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3.1 INTRODUCCION

PORTADA

Ahi encontramos de primera mano los datos mas importantes para identificar el
manual, como los datos y escudo del Municipio Benito Juarez, el nombre de la
dependencia, Unidad Administrativa o Entidad Municipal al que pertenece este
manual de procedimientos, fechas que identifican de elaboracién, asi como los datos
de identificacion del Manual.

CARATULA DE AUTORIZACIONES

Hoja en la que se recaban las firmas en el documento, correspondientes a quien:

« ELABORA: Servidor o servidora publica que él o la titular del Solucién Integral
de Residuos Sdlidos Cancun (SIRESOL Cancun) designe como enlace
Responsable.

« REVISA: Titulares de direcciones Generales o Direccién de Area o titulares de las
unidades administrativas que dependan directamente de la o del servidor
publico que autoriza.

« AUTORIZA: Los/las titulares de las dependencias y Unidades administrativas
que se refieren los articulos 22, 23 y 24 del reglamento organico de la
Administracion Publica Centralizada de Benito Juarez, Quintana Roo.

« VALIDACION: Firma correspondiente Unicamente al Titular del Instituto
Municipal de Desarrollo Administrativo e Innovacion del Municipio de Benito
Juarez.

INTRODUCCION

Seccién inicial que describe brevemente el contenido del Manual de procedimientos,
expone su utilidad y el propésito general que pretende cumplir a través del mismo.

ANTECEDENTES

Apartado en el que se relata la informacién del origen y evolucién de Solucion Integral
de Residuos Sélidos Cancun (SIRESOL Cancun).

MARCO NORMATIVO

Hace referencia a la normatividad en la cual se sustentan, las funciones y actividades
que se realizan. Respetando la pirdmide Juridica.

ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

Indican las facultades que le corresponden a Solucién Integral de Residuos Sdlidos
Cancun, (SIRESOL Cancun) de conformidad a lo sefalado en./a/inormativa
aplicable. Asimismo sefala las funciones que deben  realizar las ly “los
servidores publicos que participan en los procedimientos “meéntionados ‘eneste
manual. =
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3.1 INTRODUCCION

OBIETIVO

Es el propdsito global que desea alcanzar o que persigue Solucidén Integral de
Residuos Sélidos Cancun (SIRESOL Cancun), para el cumplimiento de los
procedimientos que por su atribucion le corresponde.

MISION

Es la razén de ser de Solucion Integral de Residuos Sélidos Cancun, (SIRESOL Cancun),
con la cual todas las y los servidores publicos que laboran para la institucion

deberan identificarse para su cumplimiento. Esta descripciéon debe ser clara, concreta
y especifica.

VISION

En ella se expone a donde se dirige Solucién Integral de Residuos Sélidos Cancun,
(SIRESOL Cancun) y como se ve a largo plazo. Enunciar el escenario en el que se desea
posicionar a Solucién Integral de Residuos Sélidos Cancun.

PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

Consiste en un referente ético que consolida y guia el pensamiento, las actitudes,
practicas y formas de actuacion de las y los servidores publicos y colaboradores y
colaboradoras de Solucién Integral de Residuos Sélidos Cancun (SIRESOL Cancun),
representando en conjunto las normas morales que regulan la conducta de las y los
servidores publicos hacia los servicios que prestan a la ciudadania y en el desarrollo
de sus actividades.

POLITICAS DE OPERACION

Son guias generales de accién que definen los limites y parametros necesarios para
ejecutar los procesos y actividades en cumplimiento de la funcién, planes, programas
y proyectos previamente definidos por la organizacién, que rigen la actuacion de los
integrantes de Solucién Integral de Residuos Sélidos SIRESOL Cancun, para lograr los
objetivos y cumplir la mision.

MARCO CONCEPTUAL

Se enlistan los conceptos que se utilizan dentro del documento, con su descripcién
especifica para ampliar la definicién correspondiente que permita al lector una mejor
comprensién del manual.

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

De acuerdo al orden jerarquico de la estructura orgamc:a se: enltstan los
procedimientos por direccién o departamento de area. Agregando en este listado los
siguientes datos para su correcta identificacion: 5
* Elcdédigo del procedimiento en especifico.
e La version (es el nimero de la actualizacion que corresponde al procedlmlento a
describir). ,

i
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3.1 INTRODUCCION

¢« El nombre del procedimiento se nombra de acuerdo al objetivo a alcanzar del
mismo, se debe describir indicando donde inicia y donde termina.

e« Lafecha de la dltima emisién, corresponde a la version anterior.
Si se tuviera que describir el procedimiento de un departamento, el nombre del
departamento va a continuacion del nombre del area.
En este manual se enlistardn en secciones separadas, los procedimientos
administrativos, de aquellos que impliguen un tramite o servicio.

PROCEDIMIENTOS

A continuacion se describirda cada uno de los procedimientos enlistados
anteriormente, esta descripcidn inicia con la portada de cada procedimiento, dénde
se recaban las firmas que validan el mismo, y se encuentra ubicado el cuadro o tabla
de inicio de procedimiento, con los datos de identificacion de este.
En el cuerpo de la descripcion del procedimiento, deben de respetarse las siguientes
secciones:

e Objetivo

e Alcance

e Responsabilidades

o Definiciones

e Descripcion de actividades

¢ Referencias del documento

e Registros

e Historial del documento

e Diagrama de flujo
Esta informacidon se repetird el nimero de veces necesaria como procedimientos
existan.

SECCION DE CAMBIOS

Se especifica el nUmero de version del documento de acuerdo a las modificaciones
y/o actualizaciones realizadas al mismo.

LENGUAJE INCLUYENTE
En Solucién Integral de Residuos Sdlidos Cancun, (SIRESOL Cancun), nos apegarnos a la
igualdad social, reforzamos el respeto de género y la NO violencia contra las mujeres. Por ello,
exhortamos para que la informacién contenida en este manual, sea plasmada a través
del LENGUAJE INCLUYENTE, por lo mismo evitamos usar expresmnes sutlles sexistas
para prescindir de patrones de comportamiento y estereotlpos de genero JUAREZ

ESTE DOCUMENTO DEBERA SER CONOCIDO POR TODO EL PERSONAL QUE LABORA EN LA
DEPENDENCIA, UNIDAD ADMINISTRATIVA O ENTIDAD MUNICIPAL QUE.ELABORA ESTE
MANUAL, CON LA FINALIDAD DE QUE SE IDENTIFIQUEN LOS PROCEDIMIENTOS QUE AQUI
SE LLEVAN A CABO; PERO, SOBRE TODO, LAs FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES QUE SE
TIENEN CADA UNO DE LOS INVOLUCRADOS EN LOS PROCEDIMIENTOS QUE'S__E'MENCI,ONAN.
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3.1 INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos Administrativos es un documento el cual nos
muestra detalladamente los pasos que debemos seguir para cumplir un tramite
exitoso ante el organismo descentralizado denominado Solucién Integral de Residuos
Sélidos Cancun que por sus siglas se llama SIRESOL Cancun.

Cabe mencionar que el Manual de Procedimientos Administrativos sirve para que los
ciudadanos y personal que labora en esta dependencia descentralizada tengan
conocimiento pleno de los tramites que realizamos en la dependencia y asi de esta
forma ahorrar tiempo tanto para el contribuyente, como para el personal que labora
en este organismo.

En este documento mostramos los trdmites que expide esta dependencia tales como
el procedimiento para los reportes del Call Center, procedimiento para la aprobacion
y registro de planes de manejo, recoleccidn, transporte tratamiento y destino de
basura o Residuos Sélidos Urbanos, Recepciéon de Residuos Sélidos en el Sitio
habilitado directamente para su tratamiento y disposicién final, suscripcion de
contratos para recoleccién de Residuos Sélidos a eventos y espectdculos, capacitacion
en materia de Residuos Sélidos, separacién y aprovechamiento de materiales
valorizables, autodeterminacién de los sujetos obligados para el pago de derechos por
el servicio de recoleccién, transporte, tratamiento y disposicién final de Residuos
Sélidos Urbanos.

7/

LIC. FRANNTZ JOHANN ANCIRA MARTINEZ
DIRECTOR GENERAL DE SIRESOL CANCUN.
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Este Organismo tiene por objetivo mejorar el servicio que se prestaba a través de la
Direccién de Servicios Publicos, para dar una mejor calidad de vida a los habitantes
del Municipio de Benito Judrez y su creacién fue concretada en la DECIMA SESION
EXTRAORDINARIA realizada el 20 octubre del 2011 del Cabildo del H. Ayuntamiento de
Benito Juarez.

Este organismo publico se crea con la finalidad de ejecutar o contratar las obras,
administrar, mantener, operar y rehabilitar los lugares y las instalaciones donde se
realice el acopio, recepcidn, transporte, transferencia, almacenaje, aprovechamiento,
reciclaje, transformacion, procesamiento y confinamiento de los residuos sdlidos
urbanos y sus subproductos, incluyendo residuos de manejo especial o peligroso, de
conformidad a las leyes, normas y reglamentos aplicables;

Realizar el acopio, recoleccién, transporte, transferencia, almacenaje,
aprovechamiento, reciclaje, transformaciéon, procesamiento y confinamiento de los
residuos sdlidos urbanos, incluyendo residuos de manejo especial o peligroso,
directamente o a través de contrato de prestacion de servicio, en los casos que se
convenga con los municipios, o bien con cualquier otra persona fisica o moral que lo
solicite, de conformidad con la normatividad aplicable en materia;

Uno de sus puntos de los cuales se tomaron en cuenta para su creacion esta el
aprovechamiento comercial o industrial de los Residuos Sélidos Urbanos y materiales.
El aprovechamiento comercial o industrial de los Residuos Soélidos Urbanos y
materiales valorizables puestos a su disposicién por la prestacion del servicio publico
de limpia, y de sus subproductos de conformidad a las disposiciones del presente
acuerdo de creacion y a las disposiciones legales aplicables.
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ULTIMA FECHA DE
NUM. NOMBRE DE LA NORMATIVIDAD / DOCUMENTO PUBLICACION
) . 06/06/2023
1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos Publicada en el Diario
Oficial de |la Federacion
] . 20/05/2021
2 Ley General de Mejora Regulatoria Prublilcada en el Diario
Oficial de la Federacién
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana 29/08/2023
3 Publicada en el Diario
Roo Oficial de la Federacién
07/07/2023
5 | Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo Pt e nle
Quintana Roo
11/10/2019
6 | Ley de Mejora Regulatoria del Estado de Quintana Roo sl b
Quintana Roo
Ley de los Trabajadores al Servicio de los Poderes Legislativos, 16/06/2023
7 | Ejecutivo y Judicial de los Ayuntamientos y Organismos O e e
Descentralizados del Estado de Quintana Roo Quintana Roo
: < i e . " 05/01/2023
8 Bando de Gobierno y Policia del Municipio de Benito Juarez, Y. A
Quinta na Roo Oficial.del Estado de
Quintana Roo
2 ; ; 07M12/2022
9 Reglamento del Gobierno Interior del Ayuntamiento del Publicada en el Periédico
Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo Oﬁ%au'iﬁfa'::‘tgggde
. ; o s ) 02/10/2020
10 Reglamento de Mejora Regulatoria del Municipio de Benito puliikadaenel Perédica
J uérez Oficial del Estado de
: Quintana Roo
i o 5 —_— 0712/2022
1 Reglamento Organico de la Administracién Publica Publicada en el Periodico
Descentralizada del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo Oﬂ%ﬂgf;f:t;gg de
Acuerdo de Creacién 11-13/50 en el cuarto punto del orden del 20/10/20M
f S 4 H ¢ Publicada en el Periédico
12 | dia de la Décima Sesion Extraordinaria de Fecha 20 de octubre Oficiol 8ol Eatacio da
del 2011. Quintana Roo
isrd " id s 06/12/20M
13 Reglamento Intlerlor e Solucién Integral de Residuos Sdélidos, Publicada en el Peri6dico
(S”QESOL Cancun)_ Dflcsal.del Estado de
Quintana Roo
Ultima reforma al Reglamento Interior en el Décimo Sexto 5
Punto del orden del dia £ "*ﬂv Jbzwas/zme
14 | de la Septuagésima Primera Sesion Ordinaria, del Munzgﬁ’o i -‘&’“J'S‘f%‘é?ﬁi[’i’;zzztw
Benito Juarez Estado de Quintana Roo, 2013- 2016 con fecha de ___Quintana Roo
| -
30 de agosto de 2016. 2 1 SEP. 2023
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

1) Ejecutar o contratar las obras, administrar, mantener, operar y rehabilitar los
lugares y las instalaciones donde se realice el acopio, recepcion, transporte,
transferencia, almacenaje, aprovechamiento, reciclaje, transformacion,
procesamiento y confinamiento de los residuos sélidos urbanos y sus
subproductos, incluyendo residuos de manejo especial o peligroso, de
conformidad a las leyes, normas y reglamentos aplicables;

1) Realizar el acopio, recoleccién, transporte, transferencia, almacenaje,
aprovechamiento, reciclaje, transformacién, procesamiento y confinamiento
de residuos sdlidos urbanos, incluyendo residuos de manejo especial o
peligroso, directamente o a través de contrato de prestacion de servicios, en los
casosque seconvengan con los Municipios, o bien con cualquier otra persona
fisica o moral que lo solicite, de conformidad con la normatividad aplicable en
la materia;

1)) El aprovechamiento comercial o industrial de los residuos sélidos urbanos y
materiales valorizables puestos a su disposicion por la prestacién del servicio
publico de limpia, y de sus subproductos de conformidad a las disposiciones
establecidas en el Acuerdo de Creacidon, al presente Reglamento y a las
disposiciones legales aplicables;

V) Celebrar toda clase de convenios, contratos y actos juridicos en general con
personas fisicas o morales, publicas o privadas nacionales que sean necesarios
para el cumplimiento de su objeto;

V) Gestionar y promover ante las Instituciones o Entidades del sector publico o
privado, asi como con personas fisicas o morales, la cooperacion necesaria para
los fines de este SIRESOL CANCUN,;

Vi) Contratar los financiamientos necesarios para el cumplimiento de su objeto,
previa autorizacion del Ayuntamiento a propuesta del consejo directivo;

Vil) Previa autorizacion de su consejo directivo, obtener toda clase de aportaciones,
apoyos, donaciones, y recursos publicos o privados para sufragar gastos e
inversiones relacionados con su objeto, siempre y cuando no impliquen deuda
o compromisos financieros para SIRESOL Cancun;

vl JUANES

Vi) La adopcién e instrumentacién de acciones reiatlvas a la planea{:lon,
autorizacién, programacion, aprobacion, presupuestacnon adjudicacion,
administracién, control, contratacion y ejecucion de asogiaciones’publico
privadas bajo la modalidad de proyectos de prestacion de servicios y en general
celebrar todos los actos y contratos conforme a las disposiciones que establece
la ley de proyectos de prestacion de servicios para el Estado y los Mumctplos de
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

Quintana Roo, previa autorizacion del Ayuntamiento, o de la Legislatura del
Estado en su caso;

IX)  Adquirir, arrendar, recibir en comodato, y en general, contratar el uso o goce
temporal de los bienes muebles o inmuebles necesarios para la prestacion de los
servicios a su cargo, en los términos de la normatividad aplicable;

X) Formular estudios socioeconémicos y con base en ellos proponer al
Ayuntamiento, las tarifas de los servicios a su cargo para su aprobacion;

Xl)  Establecery dirigir oficinas e instalaciones operadoras de SIRESOL CANCUN, que
se requieran en las comunidades o nucleos de poblacion;

XIl) Administrar sus ingresos y los bienes que se incorporen a su patrimonio;

XIl) Administrar y ejercer los ingresos por concepto de derechos por la prestacion de
los siguientes servicios:
1.- De recoleccién de basura o residuos sdlidos;
2.- De transporte de basura o residuos sélidos; y
3.- De tratamiento y destino final de residuos sélidos;

Xlll)  Promover, inducir, otorgar facilidades y coordinar con particulares, empresas y
organizaciones sociales que deseen establecer centros de acopio autorizados
por el Ayuntamiento, y empresas de reciclamiento de subproductos
provenientes de la basura, siempre que cumplan las normas oficiales mexicanas
y de conformidad con las leyes y reglamentos aplicables;

XIv)  Elaborar y proponer al Ayuntamiento para su aprobacion el Plan de Manejo
Integral de Disposicion Final de Residuos Sélidos del Municipio dentro de los
noventa dias de iniciado el respectivo periodo constitucional; Revisar, aprobar,
registrar, evaluar y revocar los planes de manejo de residuos sélidos urbanos de
los generadores particulares, conforme a las disposiciones establecidas en el
Reglamento para la Prevencion y Gestion Integral de Residuos Sélidos en el
Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo;

XVII) Presentar a la consideraciéon del Ayuntamiento por conducto de la tesoreria
municipal sus proyectos de presupuestos de ingresos y egresos; ' -

XVIII) Presentar a la consideracion del Ayuntamiento por condtcto de la Tesoreria
Municipal y la Direccién General de Planeacién Municipal, su Propﬁama Anual de
Trabajo y los Programas Presupuestarios; S 4

XIX) Someter a la consideracion del Ayuntamiento, los planes, programas, sistemas,
manejos, registros que conforme a la ley deba de aprobar, en materia de gestion
integral de residuos sdlidos;
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

XX.- Proponer al Ayuntamiento, a través del Consejo Directivo para su aprobacion, su
reglamento interior, las iniciativas y proyectos de reforma, derogacion o
abrogacién de las disposiciones legales que incidan en el dmbito de sus
atribuciones;

XXI) Prestar y recibir servicios de asesoria técnica y de investigacion cientifica
nacional o del extranjero, previa autorizacion del consejo y conforme a la
normatividad aplicable; XXIl) Determinar las Especificaciones Técnicas que
deban cumplir las Cdmaras Organicas e Inorgdnicas que utilicen los Grandes
Generadores para el almacenamiento temporal de los residuos sdlidos,
mientras son resguardados hasta en tanto acuda SIRESOL CANCUN para su
recoleccion;

XXIIl) Requerir, evaluar y aprobar los Planes de Manejo de los contribuyentes que
generan residuos solidos urbanos, a efecto de determinar y liquidar los
Derechos por la prestacion del servicio publico de recoleccion, transporte,
tratamiento y destino final de residuos sdlidos;

XXIV) Vigilar y asegurar el debido cumplimiento de las disposiciones legales, en su
caso, ejercer las facultades de comprobacion previstas en dichas disposiciones
en materia de derechos, por la prestacion del servicio publico de recoleccion,
transporte, tratamiento y destino final de residuos sdlidos, por la presentaciéon
de residuos sdlidos directamente en el relleno sanitario para su tratamiento y
disposicion final y por el registro de planes de manejo de residuos sélidos
urbanos;

XXV) Ordenar y practicar visitas domiciliarias, auditorias, actos de vigilancia y
verificaciones; y demas actos que establezcan las disposiciones fiscales en
materia de Derechos por la prestacion del servicio publico de recoleccion,
transporte, tratamiento y destino final de residuos sdlidos, por la presentacion
de desechos sélidos directamente en el relleno sanitario para su tratamiento y
disposicion final y por el registro de planes de manejo de residuos sdélidos
urbanos para la comprobacién de las obligaciones fiscales en esa materia de
conformidad con el Cédigo Fiscal Municipal y demas disposiciones fiscales; y,

XXVI) Las demas que le sefalen las normas juridicas aplicables o las que determine el
Ayuntamiento.
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3.5 OBJETIVO GENERAL

Lograr que, en el 2020, la prestacion de los servicios y tramites, que se realizan en
nuestra dependencia denominada Residuos Sdlidos Urbanos SIRESOL, Cancun, en el
municipio de Benito Juarez alcancen la eficiencia técnica y éptima, para lograr la
satisfaccion total de los usuarios o contribuyentes.

3.6 MISION

Somos los gestores autorizados para realizar las actividades del manejo integral de
Residuos Sélidos Urbanos (RSU) desde su generacioén, aprovechamiento, recoleccion
y hasta su disposicién final.

Logrando solucionar las necesidades |locales respecto a la optimizacién de recursos,
beneficios ambientales y aceptacidon social que derivan de dichas actividades.

3.7 VISION

Lograr que el Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo, sea reconocido como uno de
los mejores en el manejo de Residuos Sélidos Urbanos y con buenas practicas sociales,
empresariales y ambientales referentes a la prevencidn y gestién de los mismos.
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A. DIRECCION GENERAL
HORARIO: De 9:00 AM a 4:00 PM

CONTACTO: asistente@siresolcancun.com
TEL: 887.43.22

B. DIRECCION DE GENERACION
HORARIO: De 9:00 AM a 4:00 PM

CONTACTO: generacion@siresolcancun.com

TEL: 887.43.22
SERVICIOS QUE BRINDA AL PUBLICO: Platicas de
concientizacién en escuelas y centros de trabajo, respecto al

manejo de los residuos sélidos.

C. DIRECCION DE APROVECHAMIENTO
HORARIO: De 9:00 AM a 4:00 PM

CONTACTO:direccionaprovechamiento@gmail.com

TEL: 887.43.22
SERVICIOS QUE BRINDA AL PUBLICO: Brindar atencién en los
temas de planes de manejo de residuos solidos urbanos, y

asesorias sobre el pago de residuos sdlidos.
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3.8 PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

PRINCIPIOS

Compromiso Institucional
Eficiencia

Mejora continua

Igualdad

Eficacia

LINENENIE

VALORES

Institucional
Responsabilidad
Pertenencia
Imparcialidad
Tolerancia

LN
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3.9 POLITICAS DE OPERACION

D. DIRECCION DE DISPOSICION FINAL
HORARIO: De 9:00 AM a 4:00 PM

CONTACTO: disposicioncancun@gmail.com

TEL: 887.43.22
SERVICIOS QUE BRINDA AL PUBLICO: Recepcionar, los

Residuos sdlidos en el relleno sanitario y por medio del pesaje
de la bascula determina las toneladas dispuestas para hacer el
calculo del pago

de los RSU depositados ya sea en la planta de separacion o en

la celda sanitaria.

E. DIRECCION ADMINISTRATIVA

HORARIO: De 9:00 AM a 4:00 PM

CONTACTO: administracion@siresolcancun.com

TEL: 887.43.22

F. DIRECCION DE RECOLECCION

HORARIO: De 9:00 AM a 4:00 PM
CONTACTO:direccion.recoleccion.siresol@gmail.com

TEL: 887.43.22

SERVICIOS QUE BRINDA AL PUBLICO: Brinda el servicio de

supervision de las rutas de recoleccion y por medio del call
center se atienden los reportes de la ciudadania, dandole =--iic JUsnes

seguimiento, solucidon y respuesta a dichos repartes.
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3.10 MARCO CONCEPTUAL

TERMINOS Y DEFINICIONES

Administracién Publica Descentralizada: A los organismos descentralizados y
entidades publicas municipales que se regulan en el Reglamento Organico de la
Administraciéon Publica Descentralizada del Municipio de Benito Juarez, Quintana
Roo.

Administracién Publica Municipal: A las dependencias y entidades centralizadas,
incluyendo sus organos desconcentrados, descentralizados, paramunicipales,
empresas de participacion municipal y fideicomisos del Municipio de Benito Juarez.

Acopio: Accion de reunir los residuos de una o diferentes fuentes para su manejo.

Acuerdo de Creacién: Al acuerdo de la sesién de cabildo donde es aprobada la
creacion de SIRESOL Cancun.

Almacenamiento: Retencién temporal de los residuos en lugares propicios para
prevenir dafios al ambiente, los recursos naturalesy a la salud de la poblacién en tanto
son recolectados para su reutilizacién, reciclado, co-procesamiento, tratamiento o
disposicion final.

Aprovechamiento: Conjunto de acciones cuyo objetivo es aumentar el uso de los
materiales y productos contenidos en los residuos mediante su reutilizacién, re-
manufactura, rediseno, reciclado y recuperacién de energia, para evitar que se
desechen.

Ayuntamiento: Al Honorable Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Benito
Juarez, Quintana Roo.

Disposicién final: Accion de depositar o confinar permanentemente residuos en sitios
e instalaciones cuyas caracteristicas permitan prevenir su liberaciéon al ambiente y las
consecuentes afectaciones a la salud de la poblacion y a los ecosistemas y sus
elementos.

Gestién Integral: Conjunto articulado e interrelacionado de acciones normativas,
operativas, financieras, de planeacion, administrativas, sociales, educativas, de
monitoreo, supervision y evaluacion, para el manejo de residuos, desde su generacién
hasta la disposiciéon final, a fin de lograr beneficios ambientales, la optimizacion
econdmica de su manejo y su aceptacion social, respondiendo a las necesidades y
circunstancias de cada localidad o regién.

Municipio: Al Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

Manejo Integral: Actividades de reduccién en la fuente, separacion, reciclaje,
reutilizacién, almacenamiento, barrido, recoleccién, transpor‘te, ‘tratam-iento y
disposicion final de residuos, individualmente realizadas o combinadas de manera
apropiada, para adaptarse a las condiciones y necesidades de.-ca‘daxIugar,;c;‘u_r:npliendo
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3.10 MARCO CONCEPTUAL

objetivos de v alorizacion, eficiencia y bajo esquemas de factibilidad tecnolégica,
sanitaria, ambiental, econémica y social.

Organismo: Al Organismo Publico Descentralizado del Municipio de Benito Juarez,
denominado por sus siglas “SIRESOL CANCUN".

Plan de Manejo: Instrumento de gestion integral, que contiene el conjunto de
acciones, asi como los procedimientos para lograr la minimizacion de la generacion
de los residuos y la valorizacidon de los subproductos, bajo criterios de eficiencia
ambiental, tecnolégica, econémica y social, asi como para realizar un manejo integral
de los residuos que se generen.

Reciclaje: Proceso de transformacién por el cual los subproductos valorizables de los
residuos son utilizados como materia prima para la fabricacién de productos nuevos.

Relleno Sanitario: Obra de ingenieria para confinar finalmente los residuos sélidos no
peligrosos de conformidad con las normas oficiales mexicanas (NOM) y normas
mexicanas (NMX).

Residuo: Material o producto cuyo propietario o poseedor desecha y que se encuentra
en estado sélido o semisdlido, o es un liquido o gas contenido en recipientes o
depdsitos, y que puede ser susceptible de ser valorizado o requiere sujetarse a
tratamiento o disposicién final conforme a lo dispuesto en esta Ley y demas
ordenamientos que de ella deriven.

Residuos de Manejo Especial: Son aquellos generados en los procesos productivos,
que no reunen las caracteristicas para ser considerados como peligrosos o como
residuos sélidos urbanos, o que son producidos por grandes generadores de residuos
sélidos urbanos.

Residuos Peligroso: Son aquellos que posean alguna de las caracteristicas de
corrosividad, reactividad, explosividad, toxicidad, inflamabilidad, o que contengan
agentes infecciosos que les confieran peligrosidad, asi como envases, recipientes,
embalajes y suelos que hayan sido contaminados cuando se transfieran a otro sitio,
de conformidad con lo que se establece en esta Ley.

Residuos Sélidos Urbanos: Los generados en las casas habitacién, que resultan de la
eliminacién de los materiales que utilizan en sus actividades domeésticas, de los
productos que consumen y de sus envases, embalajes o empagques; los re5|duos gue
provienen de cualquier otra actividad dentro de establecimientos.o en la wia publaca
gue genere residuos con caracteristicas domiciliarias, y los resultantes de la limpieza
de las vias y lugares publicos, siempre que no sean considerados por esta Ley como
residuos de otra indole.

Responsabilidad Compartida: Principio mediante el cual se reconoce que losresiduos- -
solidos urbanos y de manejo especial son generados a partir de la realizacion de
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actividades que satisfacen necesidades de la sociedad, mediante cadenas de valor
tipo produccién, proceso, envasado, distribucidén, consumo de productos, y que, en

consecuencia, su manejo integral es una corresponsabilidad social y requiere la
participacion conjunta, coordinada y diferenciada de productores, distribuidores,
consumidores, usuarios de subproductos, y de los tres 6rdenes de gobierno segun

corresponda, bajo un esquema de factibilidad de mercado y eficiencia ambiental,
tecnoldgica, econdmica y social.

Reutilizacién: El empleo de un material o residuo previamente usado, sin que medie
un proceso de transformacion;

Residuos Inorganicos: Desechos que no provienen de la materia viva y que por sus
caracteristicas estructurales se degrada lentamente a través de procesos fisicos,
guimicos o biolégicos.

Residuos Orgénicos: Desechos de naturaleza vegetal y/o animal, cuya composicion
quimica predominante es a base de carbono.

Recoleccidén: Accion de recibir los residuos de sus generadores y trasladarlos a las
instalaciones para su transferencia, tratamiento o disposicion final.

Reglamento: Al presente reglamento interior del organismo descentralizado
denominado “Solucidn Integral de Residuos Sdlidos Cancun”.

SIRESOL Cancun: Al Organismo Publico Descentralizado de la Administracién Publica
Municipal, denominado “Solucién Integral de Residuos Sélidos Cancun’.

Tratamiento: Procedimientos fisicos, quimicos, biolégicos o térmicos, mediante los
cuales se cambian las caracteristicas de los residuos y se reduce su volumen o
peligrosidad.

Valorizacién: Conjunto de acciones cuyo objetivo es recuperar el valor remanente o el
poder calorifico de los residuos, mediante su reincorporacién en procesos
productivos.
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4.1 INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS ADMINSTRATIVOS

FECHA DE LA
cODIGO VERSION NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ULTIMA EMISION
UNIDAD DE CONTROLY EVALUACION
P-SIR-SI-CE-01 01 Sesiones de Consejo Directivo 27-SEPT-2023
DIRECCION DE RECOLECCION
P-SIR-SI-DR-01 o1 Rec_oleccnérj,.Transporte y destino de basura o 57-SEPT-2023
Residuos Sélidos Urbanos.
DIRECCION DE APROVECHAMIENTO
Verificacion de establecimientos registrados
P-alsalARg] el en el padrén de contribuyentes de SIRESOL. S-SR 1-2028
DIRECCION ADMINISTRATIVA
P-SIR-SI-DA-OT o1 Ges_ti_on de Ordenes de Compra, de Servicioy 57-SEPT-2023
Solicitudes de Pago
P-SIR-SI-DA-02 01 Contratacion y Alta de Personal 27-SEPT-2023
P-SIR-SI-DA-03 01 Baja de Personal 27-SEPT-2023
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PROCEDIMIENTO DE SESIONES DEL
CONSEJO DIRECTIVO.

UNIDAD DE CONTROLY

EVALUACION

EMISION: 27-SEPT-2023

REVISION: 01 CODIGO: P-SIR-SI-CE-01
ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDA
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Director Directora
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421 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS.

PROCEDIMIENTO DE SESIONES DEL
CONSEJO DIRECTIVO

UNIDAD DE CONTROL Y
EVALUACION

REVISION: 01 cODIGO: P-SIR-SI-CE-01

EMISION: 27-SEPT-2023

1.0 OBIETIVO

Proponer al consejo directivo los planes y programas de trabajo, asi como los
proyectos de presupuesto anual de ingresos y egresos y sus modificaciones, los
proyectos de inversion, asi como los lineamientos para la correcta aplicacion de
los recursos asignados al Organismo de Solucién Integral de Residuos Sélidos,

Cancun.

20 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable para el Organismo de Solucién Integral de

Residuos Sdlidos, Cancun.
3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Direccién General

3.1.1 El Director General, en su caracter de Secretario Técnico del Consejo

Directivo convoca.

3.2 Titular de la Unidad de Control y Evaluacién

3.2.1 Elabora los oficios de convocatoria y confirma asistencia.

33 Consejo Directivo

33.1 Autoriza los temas propuestos de acuerdo al orden del dia. =~ i 0 JUs

34 Titular de la unidad de vinculacién de organismos descentralizados.

3.4.1 Asigna a través de agenda la fechay hora para la reunién con el Consejo Directivo.
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Para la correcta aplicacion de este procedimiento, se consideran las siguientes

definiciones.

41 UVOD

Unidad de Vinculacién de Organismos Descentralizados.

4.2 SIRESOL CANCUN

Solucién Integral de Residuos Sélidos, Cancun.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Direccion General de | Solicita a las 5 direcciones del organismo, si tienen
SIRESOL alguna la informacién para presentar al Consejo
Directivo, una vez que se tenga toda la informacion
que se sometera, se envia via correo electrénico a la
Unidad de Vinculaciéon de Organismos
Descentralizados, para su revision y visto bueno.
2 Una vez aprobada, el area de la Unidad de
uvobD . . . S ..
Vinculacion da fecha de asignacidn para la reunion
con el Consejo Directivo.
3 Direccién General de | Direccién General, solicita al Titular de la Unidad de
SIRESOL Control y Evaluacion elaborar los oficios de
convocatoria y anexos para convocar a sesion.
4 Titular de la Unidad " . . .
Elabora y envia los oficios de convocatoria a firma
de Control y : i
i del Director General de Solucién Integral de
Evaluacion . - .
Residuos Sdlidos Cancun.
5 Direccidén General de | Revisa, firma y envia los oficios de convocatoria al
SIRESOL Titular de la Unidad de Control y Evaluacién para
dar seguimiento.
6 Titular de la Unidad ) . . : =
Envia los oficios de convocatoria y anexos a las areas
de Control y .
== correspondientes.
Evaluacion.
7 Recibe y sella el oficio de convocatoria y
Consejo Directivo. documentacion anexa, estableciendo fecha y hora
de la misma. %
8 Tieilar dé 5 Upidsd Entrgga el acuse a la Dlre;glgrj Gegg&a‘_l:-,.pgra su
archivo en la carpeta de  oficios enviados y. se
de Control y L ;
Evaluacian encarga de llamar un dia antes para confirmar la
’ asistencia de los miembros del consejo directivo
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
9 Direccién General de Se lleva a cabo la Sesidén con el Consejo Directivo y
SIRESOL se procede a elaborar la minuta y recabar firmas
para el acta de la sesién.
10 Fin de

Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Acuerdo de creacién 13-16/638 en el décimo sexto punto del orden del dia, de la
septuagésima primera sesion ordinaria de fecha 30 de agosto de 2016.

6.2 Reglamento interior del organismo descentralizado denominado “Solucion
Integral de Residuos Sélidos Cancun”

6.3 MO-SIR-SI-01 Manual de Organizaciéon de Solucién Integral de Residuos
Sélidos Cancun (SIRESOL Cancun).

7.0 REGISTROS

7.1 Control de oficios de la direccion general.

7.2 Via telefénica.

7.3 Carpeta de oficios enviados.

7.4 Recabacion de firmas para el acta de sesion.

7.5 Confirmacién de asistencia para llevar a cabo la sesién con el Consejo Directivo.
7.6 Hoja de transferencia emitida por la institucion bancaria.

7.7 DF-SIR-SI-CE-0O1 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Sesiones del Consejo
Directivo.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION
ANTERIOR | ACTUAL

FECHA DE

RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION ACTUALIZACION

20218-2021 | 2021-2024 ACTUALIZACION 27-SEPT-2023
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CODIGO : DF-SIR-SI-CE-01

UNIDAD DE CONTROL Y EVALUACION

UvoD

TITULAR DE LA UNIDAD
CONTROL Y EVALUACION

CONSEIO DIRECTIVO

DIRECCION GENERAL

INICIO

Solicita a las 5 direcciones la
informacidn a presentar al
Consejo Directivo

v

Se envia via correo a las
UVOD, la informacidn
correspondiente al Consejo
Directivo.

Una vez aprobada UVQD,
da fecha de asignacion
para la sesion de Consejo
Directivo.

Y
Solicita al Titular de la Unidag
de Control y Evaluacidn la

Elabora y envia los oficios
de convocatoria a firma del

A 4

elaboracion de los oficios de
convocatoria y anexos, para
convocar a sesion.

Director General de
SIRESOL.

v

Revisa, firma y envia los

Envia los oficios de

convocatoria y anexos a las
dreas correspondientes. ||

A4

oficios, de convocatoria al
Titular de la Unidad de
Control y Evaluacidn para dar

[

Recibe y Archiva

A

Recibe y sellan oficio,
con documentacion

v
Recibe y envia a la

acuses en
carpeta de
Oficios

enviados

Se lleva a cabo la Sesidn, se
elabora la minuta del acta de
Sesion y se recaban firmas

Direccion General, los
acuses de oficios de

convocatoria, para su
archivo.

hd

acordando fecha y
hora de sesion.

Se encarga de llamar un di3
antes para confirmacion de
asistencia a los miembros

del Consejo Directivo.
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4.2.2 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

PROCEDIMIENTO DE RECOLECCION DIRECCION DE
TRANSPORTE Y QESTINO DE BASURA O RECOLECCION
RESIDUOS SOLIDOS URBANOS.
REVISION: 01 CcODIGO: P-SIR-SI-DR-01 EMISION: 27-SEPT-2023

1.0 OBIJETIVO

Mantener una Ciudad limpia, dar un buen servicio y una mejor atencién a la
Ciudadania a través de un sistema de recoleccién eficaz y coordinado.

20 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a toda la Ciudadania en general, asi como a
todos los contribuyentes del padrén del H. Ayuntamiento del Municipio de
Benito Juarez.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Direccién de Recoleccién de SIRESOL Cancuin.

311 Mantener la comunicacién y coordinacion con la empresa responsable de
servicio de recolecciéon denominada RED RECOLECTOR, S.A de C.V.

31.2 Supervisar con el director general de la empresa las rutas que les corresponden
con la finalidad de vigilar que estén llevando a cabo la limpieza de sus areas.

313 Coordinar los movimientos y rutas de los supervisores de SIRESOL

31.4 Mantener una estrecha comunicacion con el Coordinador y Supervisores a
través de una junta mensual con el fin de planear la operatividad de la
recoleccion.

315 Realizar un informe mensual de la recoleccién del Municipio de Benito Juarez,
al Director General de SIRESOL Cancun.

32 Coordinacién de Supervisién de Rutas. 3ENITO JU

3.2.1 \Verificar las salidas de las unidades a sus rutas del parque vehlcular de la
empresa concesionaria, para la recoleccion de las 113 rutas estableadas en el
Municipio de Benito Juarez. 9 ] SFP. 2073
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3.22 Verificar que cada uno de los supervisores cubran sus rutas y atiendan los
reportes ciudadanos que se hacen a través del Call Center.

3.2.3 Realiza con los coordinadores de la empresa una junta mensual para planear la
operatividad de la recoleccién del Municipio Benito Juarez.

33 Supervisores de Recoleccién.

3.3.1 Vigilar que las areas que les corresponden estan libres de basura (limpias)

3.3.2 Atender al 100% los reportes ciudadanos.

3.33 Cumplirconlos horarios de los parques vehiculares de la empresa responsable
de la recoleccion.

4,0 DEFINICIONES

Para la correcta aplicacion de este procedimiento, se consideran las siguientes
definiciones:

4.1 Recoleccién.
Accién de recibir los residuos de sus generadores y trasladarlos a las
instalaciones para su transferencia, tratamiento o disposicion final.

4.2 Transporte.
Accién de trasladar los residuos sodlidos a las estaciones de transferencia,

tratamiento y/o a los sitios de disposicion final.

4.3 Siresol.
Solucién Integral de Residuos Solidos.

44 Turnos
Primer Turno
Se cuenta con cuatro Supervisores que cubren 49 rutas (1, 2, 29, 3, 5 Puerto
Cancun, 4, 42, 6, 6%, 7, 8, 9, 10, plaza América, Davinci, St. Johns, 11, 12, 13, 14, 15,
15%,16, 17,18, 19, 54)

Segundo Turno
Se cuenta con tres Supervisores cubriendo 38 rutas (74, 84, 85, 86, donceles

28, 237, 239, Moon Palace, 256, 259, las palmas, prado norte, paseos del mar 2,
Villas Lakin) :
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50 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Se comunica mediante un chat grupal de la
direccidn con el coordinador de supervision de
Direccion de rutas en turno (ler turno, 2do turno) para constatar
1 Recoleccion que los supervisores se encuentren donde esta el
parque vehicular de la empresa para verificar las
salidas de las unidades con la finalidad de que sean
cubiertas todas las rutas en tiempo y forma.

En el turno que le corresponda atiende la llamada
del Director.

Le informa que los camiones recolectores del
proveedor de servicio de recoleccion, salieron en
tiempo y forma.

Hace un reporte de todos los pendientes de los
turnos del dia anterior.

Posteriormente procede a su recorrido verificando
que los supervisores de recoleccidn se encuentren
cubriendo sus rutas correspondientes.

Se relne con el coordinador de supervision de rutas
Direccién de para darle seguimiento a los reportes ciudadanos
3 recoleccion gue hasta el momento hayan surgido.

Verifica que los supervisores de recoleccion estén
cubriendo sus respectivas rutas.

Al término de su turno, elaboran su plan de trabajo.
Entregan el plan de trabajo que incluye el registro
de <carga de gasolina, kilometraje inicial,
kilometraje final y rutas recorridas, asi como las
evidencias subidas al chat grupal, reportes
atendidos en el turno correspondiente al
supervisor (asistente de la direccion de recoleccion)

Coordinacién de
2 Supervision de rutas

Supervisores de
recoleccion

Fin de
Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Acuerdo de creacidn 13-16/638 en el Décimo Sexto punto del orden del dia, de
la Septuagésima Primera Sesion Ordinaria de fecha 30 de agosto de 2Q16.

62 Reglamento interior del organismo descentralizado denominado “Solucién
Integral de Residuos Sélidos Cancun”

=
v 7 §
7 | Tl s
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6.3 Lineamientos para la elaboracion de Manuales de Organizacion y
Procedimientos de la Administracion Publica del Municipio de Benito Judrez,

Quintana Roo.
6.4 MO-SIR-SI-01 Manual de Organizacién de Solucién Integral de Residuos Solidos

(Siresol Cancun).

7.0 REGISTROS

7.1. Evidencias que se envian al chat de aplicacion.
7.2 Reporte de Actividades.
7.3 DF-SIR-SI-DR-01 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Recoleccion,

Transporte y Destino de Basura al sitio de Disposicion Final.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION - FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION ACTUALIZACION

2018-2021 | 2021-2024 ACTUALIZACION 27-SEPT-2023




CODIGO MP-SIR-SI-01

FECHA DE 27 de sept de 2023
MUNICIPIO DE EMISION:
‘-E &m BENITO JUAREZ ol
% QUINTANA ROO anm st a s VERSION:
PAGINA: 33 DE 102

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTQ
DE RECOLECCION, TRANSPORTE Y DESTINO DE BASURA O RESIDUOS SOLIDOS URBANOS.

CODIGO : DF-SIR-5I-DR-01 EMISION: 27-SEPT-2023 I REVISION : 01
DIRECCION DE RECOLECCION

DIRECTOR DE RECOLECCION COORDINADOR DE SUPERVISORES DE RUJ SUPERVISORES DE RECOLECCION

INICIO

.

Se comunica media.nte chat Atiende llamada del
grupal con el coordinador de Director

S ai ;
su;:ervvn?;(:in dsi rmaﬁden ;uﬁm "| Hace un reporte de todos
paig de car ?s :ia '“ZS de as los pendientes de los
uniea es. £on 'a Mnajicad gue turnos del dia anterior.
sean cubiertas todas las rutas
en tiempo y forma.

Posteriormenteprocede a
su recorrido, verificando
que los supervisores de
recoleccion se encuentren
cubriendo  sus  rutas
correspondientes

y

Se reune con el coordinador
de supervisionde rutas para
darle seguimiento a los
reportesciudadanosy verifica
que los supervisores de
recoleccion estén cubriendo
sus respectivasrutas

E

Al termino de su turno,
elaboransu plande trabajoy, | ;i f i
lo entregan al Supervisor:|: | 5, [
(Asistentede la Direccion de’ [
Recoleccion).
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PROCEDIMIENTO DE VERIFICACION DE [
ESTABLECIMIENTOS REGISTRADOS EN EL ABBBVECHAMIENTE
PADRON DE CONTRIBUYENTES DE SIRESOL.

REVISION: 01 CODIGO: P-SIR-SI-AP-01 EMISION: 27-SEPT-2023

ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDA

A\ b

acobo Werardo (_Li€. Franntz Ana Sarai Pérez
Saftiago Martin A o Quezada Johann Ancira Sanchez
Cuellar Martinez
Director de Director Director General Directora
Aprovechamiento Administrativo de SIRESOL Q GCeneral del
de SIRESOL de SIRESOL Cancun Instituto
Cancun Cancun Municipal de
Desarrollo
Administrativo e
Innovacion
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4.2. DSCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

PROCEDIMIENTO DE VERIFICACION DE —
ESTABLECIMIENTOS REGISTRADOS EN EL ABBOVECHAMIENTO
PADRON DE CONTRIBUYENTES DE SIRESOL.

REVISION: 01 CODIGO: P-SIR-SI-AP-01 EMISION: 27-SEPT-2023

1.0 OBIETIVO

Verificar que los Residuos Sdlidos Urbanos declarados por el contribuyente, sean
declarados de acuerdo a la que generan diariamente, y los que son llevados por la
empresa concesionaria coincidan para un cobro adecuado.

20 ALCANCE

Vigilar este procedimiento estd dirigido a todo aquel contribuyente que se
encuentre dado de alta en el padrén municipal de contribuyentes del H.
Ayuntamiento Benito Juarez.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Direccién de Aprovechamiento
3.1.1 Es el encargado en conjunto con el coordinador del area de autorizar y determinar
los kilos a declarar.

3.2 Coordinacién de Verificacion

3.2.1 Elaborar las determinaciones y érdenes de inspeccion que sirven para notificar a
los contribuyentes los kilos Generados.

3.2.2 Coordinar con los inspectores las visitas a los establecimientos.

3.2.3 Comprobar que lo declarado del contribuyente corresponde al resultado de su
pesaje, si hubiese alguna diferencia se emite el documento para e| pago
correspondiente. st ARA (2 N A

3.3 Supervisor de Verificacion . B
3.3.1 Visitar personalmente los establecimientos.
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3.3.2 Hacer el pesaje fisico de la los RSU que genere el establecimiento en presencia
de una persona encargada del negocio o quien asi designe el propietario.

4,0 DEFINICIONES

4]

42

Para la correcta aplicacion de este procedimiento, se consideran las siguientes
definiciones:

Contribuyente
Persona fisica o moral que esta sujeto a realizar el pago por contribucién de
obligaciones fiscales.

RSU

Los generados en las casas habitacién, que resultan de la eliminacion de los
materiales que utilizan en sus actividades domeésticas, de los productos que
consumen Yy de sus envases, embalajes o empaques; los residuos que provienen
de cualquier otra actividad dentro de establecimientos o en la via publica que
genere residuos con caracteristicas domiciliarias, y los resultantes de la limpieza
de las vias y lugares publicos, siempre que no sean considerados por este
Reglamento como residuos de otra indole.

4.3 Verificacion

Visita domiciliaria que tiene por objeto comprobar fisicamente la generacion de
residuos sélidos urbanos con la finalidad de determinar si el pago de derechos
corresponde a lo generacién de RSU.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Direcciéon de Se relne con el coordinador de verificacion para
Aprovechamiento determinar que establecimientos requieren una

inspeccién a fin de comprobar la declaracion de
RSU con lo declarado por el contribuyente.

Coordinacion de Al determinar que establecimientos requieren
Verificacion verificacion, se coordina con los supervisores.
Asigna a cada supervisor los establecimientos para
su inspeccion. '

Supervision de Se presentan en el establecimiento, identificados
Verificacion con su credencial del ayuntamiento y una orden de
inspecciéon para comprobar mediante un pesaje
fisico en presencia del contribuyente o
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PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

representante legal, de la generaciéon residuos
solidos urbanos.

De haber inconsistencia entre lo declarado y
comprobado, le deja al contribuyente un
documento denominado orden de inspeccion y una
determinacion, que elabora en presencia de dos
testigos y/o el propietario o el representante legal
sefialando los kilos encontrados en ese momento.
Le solicita presentarse dentro de los siguientes 10
dias habiles para dar atencién al documento de
determinacion. Ir al paso 4.

De no haber inconsistencia con lo declarado y
comprobado por el supervisor, se deja una
determinacion solo como justificante de la visita
realizada. Ir al paso 11.

Al término de su turno entrega al Coordinador de
Verificacion las determinaciones realizadas en el
dia. Ir al paso 7.

Contribuyente

El contribuyente se presenta en las oficinas de
SIRESOL dentro del tiempo establecido con su hoja
de determinacion.

Se entrevista con el Director de Aprovechamiento.
Ir al paso 5.

De no presentarse en los 10 dias habiles sefalados
en la determinacién, recibe notificacion de
requerimiento. Ir al paso 8.

Direccidén de
Aprovechamiento

Indica al contribuyente que se encontraron
inconsistencias en lo declarado con lo generado de
basura en su establecimiento.

De acuerdo a lo establecido por el reglamento de
SIRESOL, conviene con el contribuyente el pago de
la diferencia de RSU de lo declarado con lo
generado.

Al realizar el pago llevar copia al area para su
archivo.

Realiza la modificacién de los datos en la base de
datos del contribuyente y genera el nuevo estado
de cuenta.

Envia copia del documento al area.

Hace entrega del mismo al cohtribuyente.
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PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Contribuyente

El contribuyente realiza el pago en las cajas de |a
tesoreria municipal.

7 Coordinacion de Recibe las determinaciones del dia y archiva en su
Verificacion carpeta correspondiente para su seguimiento.

8 Direccion de Instruye al Coordinador de Verificacion para que
Aprovechamiento notifique los requerimientos de pago

9 Coordinacion de Instruye a los supervisores de verificacion para la
Verificacion entrega de los requerimientos de pago.

10 Supervision de Hace entrega de la hoja de requerimiento en el

Verificacion

establecimiento del contribuyente, con la finalidad
de cubrir la diferencia encontrada. Ir al paso 5.

1

Fin de
Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Lineamientos

para

elaboracién de Manuales de Organizacién

Procedimientos de la Administracion Publica del Municipio de Benito Juarez,

Quintana Roo.
6.2 MO-SIR-SI-01 Manual de Organizacion de Solucion Integral de Residuos Sélidos,

SIRESOL Cancun.
7.0 REGISTROS

7.1 Orden de Inspeccion.
7.2 Determinacion.

7.3 Hoja de Requerimiento.

7.4 Orden de pago de diferencia.

7.5 DF-SIR-SI-AP-01 Diagrama de Flujo del

Procedimiento de Verificacion de

establecimientos registrados en el padrén de contribuyentes de SIRESOL.
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DIAGRAMA DE FLUJO DELPROCEDIMIENTQ
DE VERIFICACION DE ESTABLECIMIENTOS REGISTRADOS EN EL PADRON DE
CONTRIBUYENTES SIRESOL.

EMISION: 27-SEPT-2023 REVISION: 01

CODIGO : DF-SIR-SI-AP-01

DIRECCION DE APROVECHAMIENTO

SUPERVISOR DE VERIFICACION
DIRECCION DE APROVECHAMIENTO COORDINADOR DE VERIFICACION CONTRIBUYENTE
m Se presenta en el
establecimiento identificados|
para comprobar mediante un
Se reune con el Coordinadar Se coordina con los pesaje fisico enfrente del
de verificacion para supervisores y asigna a contribuyente o
determinar que cada supervisor los representante legal, la
establecimientos requieren establecimientos para su generacion de RSU
una inspeccién inspeccidn.
No l Si
Entrega orden de Deja una determinacion
inspeccion y solo como justificante
determinacion de la visita realizada
Al final del dia
entrega al
Coordinador de A Se presenta con su
verificacion g hoja de
determinacion
No Si
Instruye al Coordinador de
Verificacion para que notifique
los requerimientos de pago.
- Recibe notificacion Habla con el
i de requerimiento Director de
| Aprovechami
; ento
Instruye al supenvisor para Hace entrega de los
que notifique los requerimientos de
requerimientos de pago L pago alos
Indica de las inconsistencias contribuyentes
encontradas y convienen el
pago de la diferencia por
concepto de RSU. 4 ’
= ) 2
i (2)
A
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTQ
DE VERIFICACION DE ESTABLECIMIENTOS REGISTRADOS EN EL PADRON DE
CONTRIBUYENTES SIRESOL.

CODIGO : DF-SIR-SI-AP-01 I EMISION: 27-SEPT-2023 REVISION: 01

DIRECCION DE APROVECHAMIENTO

DIRECCION DE APROVECHAMIENTO COORPINACION DEVERIFIEACION CONTRIBUYENTE

Cuando se realiza el pago lleva el
comprobante para su archivo,
maodifica datos en la base digital y
genera el nuevo estado de cuenta.

A4

Envia copia de documento al dreay Realiza el pago en las
hace entrega del mismo al cajas de Tesoreria.
contribuyente

y

3
Recibe las determinaciones
Del diay archiva en su carpeta
correspondiente
para su seguimiento
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PROCEDIMIENTO DE GESTION DE ORDENES DIRECCION
DE COMPRA, DE SERVICIO Y SOLICITUDES ADMINISTRATIVA
DE PAGO.
REVISION: 01 CODIGO: P-SIR-SI-DA-0] EMISION: 27-SEPT-2023
ELABORO REVISO AUTORIZO VALloh
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4.2.4 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

O e |, oo
’ DE PAGO ADMINISTRATIVA
REVISION: 01 CODIGO: P-SIR-SI-DA-01 EMISION: 27-SEPT-2023
1.0 OBJETIVO

Establecer las acciones para el control y manejo financiero de los recursos
municipales, mediante la revision de la documentacién para validacién de
presupuesto, confirmar la validez juridica de la obligaciéon del pago y asegurar el
cumplimiento de la normatividad y requisitos para la procedencia de pagos de
bienes y servicios adquiridos y contratados respectivamente.

2.0 ALCANCE
Este procedimiento es aplicable para el Organismo de Solucién. lntegral de

Residuos Sdlidos, Cancun. 5N mE ’,';,“:,‘L:" M
3.0 RESPONSABILIDADES —

31 Direccién General
3.1.1 Revisa la solicitud y autoriza los pagos AR BER E

3.2 Direccién Administrativo
3.2.1 Revisa la solicitud y documentacion soporte y realiza los pagos

33 Coordinacién de Egresos

3.3.1 Verificar el uso de los recursos y su debida aplicacién, con base en los techos
financieros asignados a los proyectos autorizados.

33.2 Llevar el control de las Solicitudes de Pago enviadas a la Contraloria Municipal.

3.3.3. Verificar la codificacion adecuada de los tramites de ordenes de compra, de
servicio y solicitudes de pago con el fin de aplicarse correctamente en el
Sisterma Financiero de acuerdo al Clasificador por Objeto del Gasto vigente y
en las actividades que asi correspondan.
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3.3.4 Asesorar a las areas en la captura de las adecuaciones presupuestales, definicién
de partidas para realizar |a vinculacion con el articulo y/o servicio requerido.
3.3.5Recibir en sistema financiero y fisicamente para su revisién y anilisis las
Solicitudes de Pago generadas por las unidades administrativas.

3.3.6Verificar que la documentacién soporte, cumpla con los Lineamientos y Politicas
para el Control del Gasto.

3.3.7Llevar el control de la recepcidn, registro y tramite de las Solicitudes de Pago
recibidas.

3.3.8Asesorar al personal administrativo de las diferentes unidades administrativas,
sobre los requisitos que debe cumplir las Solicitudes de Pago, con el fin de
agilizar el tramite correspondiente.

3.3.9 Enviar a la Contraloria Municipal las Solicitudes de Pago que cumplan con la
normatividad vigente.

3.4 Coordinacién de Contabilidad
3.41 Recibe la documentacion (pdliza de cheque debidamente firmada por el
proveedor) para su registro y control.

3.5 Auxiliar Contable
3.5.1 Recibe las solicitudes de compras y/o servicios de las direcciones de Siresol
Cancun.

4.0 DEFINICIONES
Para la correcta aplicacién de este procedimiento, se consideran las siguientes
definiciones.

4.1 SOLICITUD DE COMPRA Y/O SERVICIOS
Una solicitud es un pedido que se realiza. Una compra y/o servicio, por su parte,
es unaadquisicion de bienes inmuebles o solicitud de algun servicio
especializado, mediante la entrega de un pago.

4.2 ORDEN DE COMPRA
Documento que un comprador entrega a un vendedor para solicitar un bien, en
el que se detalla la cantidad a comprar, el tipo de producto, el precio, las
condiciones de pago y otros datos importantes para la operacién comercial.

4.3 ORDEN DE SERVICIO
Documento que se utiliza para comprometer un servicio que. sera. prestado
posteriormente por un proveedor registrado y autorlzado. T -
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4.4 POLIZA

Una poliza de cheque o pdliza de egreso de dinero es un documento creado con
la finalidad de garantizar la comprobacion del pago con un cheque.

4.5 CHEQUE

4.6

Documento que extiende y entrega una persona a otra para que esta pueda

retirar una cantidad de dinero de los fondos que aquélla tiene en el banco, a
cambio de alguna compra o prestacién de servicios.

PASIVO

El pasivo, desde el punto de vista contable, representa las deudas y obligaciones
con las que una empresa financia su actividad y le sirve para pagar su activo.
También se conoce con el nombre de estructura financiera, capital financiero,
origen de los recursos y fuente de financiacién ajena.

4.7 TRANSFERENCIA BANCARIA

4.8

Una transferencia bancaria consiste en pasar dinero de una cuenta a otra. Es
decir, es la operacién por la que una persona o entidad (que también se
denomina ordenante) decide enviar una determinada suma de dinero a la
cuenta bancaria de otra persona o entidad (el beneficiario).

RECURSOS FINANCIEROS

Los recursos financieros son aquéllos de los cuales las empresas obtienen los
fondos que necesitan para financiar sus inversiones, capital y actividades
actuales. Una empresa obtiene los fondos que necesita de 3 recursos principales:
entidades financieras, mercados de capitales y capital social que permite
registrar de manera ordenada, sistemética y homogénea las compras, los pagos
y las erogaciones autorizados en capitulos, conceptos y partidas con base en la
clasificacion econémica del gasto.

4.9 PROVEEDOR DE BIENES Y SERVICIOS

Se denomina proveedor a aquella persona fisica o moral que provee o suministra
profesionalmente de un determinado bien o servicio a otros individuos o
sociedades, como forma de actividad econémica y a cambio de una contra
prestacion.
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50 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Recibe oficio de solicitud de compra y/o servicio de
] Auxiliar contable las Direcciones de Siresol Cancun.
Sella y firma la solicitud en original y copia.
Remite documentos a la Coordinacién de Egresos.
Recibe documentos y somete a revision e
integracion, en caso de que no estén debidamente
Coordinacion de integrados, la documentacion soporte se regresa a
2 Egresos la Direccion correspondiente para su solventacion.
En caso de que si estén debidamente integrados los
documentos se remiten a la Direcciéon
Administrativo.
Direccidn gglclt;zi\cli:c%:ne:t:f, captura y elabora el reporte
3 Administrativa R Par RSk : .
Turna el reporte a la Direccion General para su
autorizacién de pago.
Recibe reporte de pasivos.
4 Bireceldn Ganaral A_utoriz‘a_ pago de pasivos, con bas_e a la
disponibilidad existente del recurso financiero.
Turna el reporte a la Coordinacion de Egresos.
Recibe reporte y clasifica los pagos a realizar.
Si el pago no se efectua por cheque, se turna al
crardirseiss dea Director _Admlnlsj:rgtivo para realizar la
transferencia electrénica.
5 Egresos : s .
Si el pago se efectla via cheque, se elabora el
mismo y se adjunta a la documentacién soporte.
Turna el cheque y documentos soporte para firma
de la Direccion Administrativa.
Direccién , . .
6 AR THSEEES R_embe cheque y documentacion, firma y turna al
Director General.
. Bivaccidn Gansrs I3_2eC|be chequey docu.mentaaon,
firma y turna al Coordinador de Egresos.
CeBEliREETSR di Recibe chequey documt_er*!tamon" sopqrfc?;.-
8 Captura datos en base digital.de Excel." "7 = .
Egresos SRR =
Entrega cheque al proveedor-de bienes y servicios,
9 PIEVEeHOr de Dlengs | o s cheque. A8 iia
y servicios.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Si es persona fisica, firma pdliza cheque y copia de
identificacion.
Si es persona moral, firma pdliza de cheque y
exhibe copia de acta constitutiva, copia de poder
notarial y copia de identificacion del
representante legal.
T —_— Recibe pdliza cheque debic?amente firmado por el
10 proveedor y turna al Coordinador de Contabilidad

egresos .

para su registro y control.

Recibe la documentacién y procede a efectuar el
pago via electrénica.

1 Direccion Imprime comprobante de transferencia y adjunta
Administrativa documentos.
Envia la documentacién a la Coordinacion de
Egresos.

Recibe la transferencia electrénica con la
documentacién completa del egreso.

Ceoidinacisnde Captura datos en base digital en Excel.

12 Envia correo electrénico al proveedor para validar
Egresos 2
el pago realizado.
Turna la documentacién completa al Coordinador
de Contabilidad para su registro y control.
Coordinacién de : iz " :
13 Cortabilidad Recibe documentacién y archiva para su registro y
control.
14 Fin de

Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Lineamientos y Politicas para el control del Gasto de la Administracién Publica
Municipal de Benito Juarez 2018-2021

6.2Acuerdo de creacién 13-16/638 en el décimo sexto punto del orden del dia, de Ia
septuagésima primera sesion ordinaria de fecha 30 de agosto de 2016.

6.3Reglamento interior del organismo descentralizado denominado “Solucién
Integral de Residuos Sdlidos Cancun”.

6.4Lineamientos para la elaboracion de Manuales de Organizacion y de la
Administraciéon Publica del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo. " Ri

6.5MO-SIR-5I-01 Manual de Organizacion de Solucién Integral de Residuos’ Solldos
Cancun (SIRESOL Cancun).
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7.0 REGISTROS

7.1 Hoja de envid.

7.2 Copias de la documentacion de afectaciéon presupuestal.

7.3 Reporte de pasivos.

7.4 Cheque.

7.5 Péliza de cheque.

7.6 Hoja de transferencia emitida por la institucién bancaria.

7.7 Oficio de envio de pdlizas a contabilidad.

7.8 DF-SIR-SI-DA-01 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Gestion de Ordenes de
Compra y de Servicio y de Solicitudes de Pago.

7.9 Carpeta de oficios enviados.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION REVISION = FECHA DE
NGERon AGnal RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION ACIIALZACION

2018-2021 2021-2024 Actualizacion 27-SEPT-2023
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
DE GESTION DE ORDENES DE COMPRA, DE SERVICIO Y SOLICITUDES DE PAGO.

i

EMISION: 26-SEPT-2023 REVISION: 01

DIRECCION ADMINISTRATIVA

CODIGO: DF-SIR-SI-DA-01

DIRECTOR GENERAL

AUXILIAR CONTABLE COORDINADOCR DE EGRESOS DIRECTOR ADMINISTRATIVO

@

Recibe oficio de solicitud de
compra yfo servicio de las
Direcciones de Siresol Cancin.

}

Sella y firma la solicitud en

Recibe documentos vy

original y copia.. somete a revision e
integracion.
No Si
e‘Estén Recibe Documentos, o| Recibe reporte de
revisando o »| captura vy elabora "] pasivos.
integrados reporte del pasivo
correctamente? por pagar. v
Autoriza pago de

Pasivos, con base a la
disponibilidad existente
del recurso financiero

La documentacién
soporte se regresa a la
Direccion
correspondiente para su
solventacion.

!

Recibe reporte y clasifica los
pagos a realizar.

v

¢Por cheque?

v v
Turna al Director Se elabora el cheque y se -
Administrativo para adjunta a la
realizar la transferencia documentacién soporte.

electrénica

&

A
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
DE GESTION DE ORDENES DE COMPRA, DE SERVICIO Y SOLICITUDES DE PAGO.

CODIGO: DF-SIR-SI-DA-02 EMISION: 27-SEPT-2023 REVISION: 01

DIRECCION ADMINISTRATIVA

‘PROVEEDOR DE BIENES Y

COORDINADOR DE EGRESOS DIRECTOR ADMINISTRATIVO DIRECTOR GENERAL SERVICIOS |
Recibe cheque v Recibe cheque vy Recibe cheque vy

documentos soporte, | documentacion, .| documentacion,

r_ubrlca v turn§ s firma y turna al "] firma y tuma al

firma de la Direccion Director General. Coordinador de

Administrativa Egresos.

Recibe cheque Y |e

documentos soporte.

Captura datos en base

digital en Excel.

Recibe cheque,
firma de recibido

Entrega cheque al y solventa de
proveedor de bienes y B acuerdo a su
servicios. naturaleza (moral
y fisica).
v i

Recibe pdliza, cheque @
debidamente firmado

por el proveedor, y turna

al Coordinador de

Contabilidad para su
registro y control.

v

BN i " Y f

™~
"~
']
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
DE GESTION DE ORDENES DE COMPRA, DE SERVICIO Y SOLICITUDES DE PAGO

CODIGO: DF-SIR-SI-DA-01 EMISION: 27-SEPT-2023 REVISION: 01

DIRECCION ADMINISTRATIVA

COORDINACION ADMINISTRATIVA COORDINACION DE EGRESOS COORDINADOR DE CONTABILIDAD

sl

Recibe la documentacién y
procede a efectuar el pago via
electrénica.

!

Imprime comprobante de
transferencia y adjunta
documentos.

X

Recibe la transferencia
7| electrénica con la documentacién
completa del egreso.

|

Captura datos en base digital en
Excel.

Envia la documentacién a la
Coordinacion de Egresos

v

Envia correo electrénico al
proveedor para validar el pago
realizado.

!

Turna la documentacién completa —
al Coordinador de contabilidad
para su registro y control.

Recibe documentacion
Y archiva para
Su registro
y control
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PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION Y T
ALTA DE PERSONAL. ADMINISTRATIVA

REVISION: 01 CODIGO: P-SIR-SI-DA-02

EMISION: 27-SEPT-2023

ELABORO REVISO

AUTORIZO

VALIDA

¢. Gerardo Li¢. Francisco De

rroyo Quezada Jesus Morcillo
Garcia
Director
Administrativo Coordinador
de SIRESOL General de
Cancun SIRESOL
Cancun

*

“Lic. Franntz
Johann Ancira
Martinez

Director General
de SIRESOL
Cancun

Ana Saral Pérez
Sanchez

Directora
General del
Instituto

Municipal de
Desarrollo
Administrativo e
Innovacion

—
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4.5 ESCRIPCIéN DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS.

PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION Y ADZﬁfSCgS;VA
ALTA DE PERSONAL.

REVISION: 01 CODIGO: P-SIR-SI-DA-02 EMISION: 27-SEPT-2023

1.0  OBIJETIVO

Establecer los procedimientos correspondientes para reclutar al personal y
seleccionar a la persona que cuente con los conocimientos, habilidades,
experiencia, aptitudes y valores necesarios para cada puesto, de acuerdo a las
solicitudes de Solucién Integral de Residuos Sélidos, Cancun.

20 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable para el Organismo de Solucién Integral de
Residuos Sélidos, Cancun, para la contratacion del personal.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Direccién General
3.1 Solicita ante el Consejo Directivo la autorizacién para la contratacién del
personal.

3.2 Consejo Directivo
3.2.1 Autoriza la contratacién y el presupuesto del personal.

3.3 Asistente de Recursos Humanos.
3.3.1 Elabora los Oficios solicitados.

3.4 Direccién Administrativa. 3 ;,-.v_';s_.:.f"? AREL
3.4.1 Solicita la Publicaciéon, recibe y da citas para las entreyistas atlas’ personas
seleccionadas. o
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3.5 Unidad Juridica.
3.5.1 Elabora los contratos.

4.0 DEFINICIONES

Para la correcta aplicacion de este procedimiento, se consideran las siguientes
definiciones.

4.1 SIRESOL
Solucién Integral de Residuos Sélidos.

4.2 CONSEJO DIRECTIVO.
Es el 6rgano de Gobierno de maxima jerarquia institucional, de Solucién Integral
de Residuos Sélidos.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Si es nueva vacante se hace solicitud de
autorizacion al Consejo Directivo para la
contratacion del personal

De lo contrario pasa directo al paso 3.

5 Consejo Directivo Aprueba la contratacion y la solicitud del
presupuesto para la contratacién del personal.

Direccién General de
1 SIRESOL

Direcciéon General de

3 SIRESOL Solicita la elaboracién de oficio de contratacién a

asistente de Recursos Humanos.

Esistenteds Elabora y entrega el oficio para revisién y firma del

4 Recursos Humanos .
Director General.
. L. Autoriza, firma y solicita él envid del oficio a la
5 Direccién General ; i 2 .
Direccién Administrativa.
e Sella con fecha recibido el oficio
e Solicita la elaboracién de la publicaciéon de
la vacante
6 Direccién * Elabora el disefio y publica la vacante

Administrativa Agenda cita para entrevista
Entrevista y selecciona al nuevo personal
Solicita la documentac;on para el |

expediente

e e
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

¢ Envia oficio a la Unidad Juridica para la
elaboracién del contrato del nuevo
personal.
Elabora el contrato y turna para recabar firmas

Titular de la Unidad Resguarda el archivo en carpeta de contratos
Juridica
Envia dos originales de contrato a la Direccién
Administrativa

Recibe los contratos

Realiza el alta del trabajador ante las instancias
correspondientes

Direccidn
Administrativa Entrega un original del contrato al servidor
publico

Archiva un original en el expediente del personal
contratado
12 Fin de Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Acuerdo de creacion 13-16/638 en el décimo sexto punto del orden del dia, de la
septuagésima primera sesién ordinaria de fecha 30 de agosto de 2016.

6.2 Reglamento interior del organismo descentralizado denominado “Solucién
Integral de Residuos Sélidos Cancun”

6.3 Lineamientos para la elaboracién de Manuales de Organizaciéon y de la
Administracién Publica del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

6.4 MO-SIR-SI-001 Manual de Organizacién de Solucién Integral de Residuos
Sélidos Cancun (SIRESOL Cancun).

7.0 REGISTROS

7.1 Control de oficios de la Direccién General.

7.2 Carpeta de oficios enviados.

7.3 Reclamacién de firmas para la solicitud.

7.4 Diagrama de flujo para la contratacién del personal. b

7.5 Expediente del trabajador. ) BB ga e

7.6 Hoja de transferencia emitida por la instituciéon bancaria. t ”

7.7 DF-SIR-SI-DA-02 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Contratamon Y alta

del personal.
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8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION REVISION . FECHA DE
ANTERIOR ACTUAL RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION ACTUALIZACION

2018-2021 | 2021-2024 ACTUALIZACION 27-SEPT-2023
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DIAGRAMA DE FLUJO DELPROCEDIMIENTQ
CONTRATACION Y ALTA DE PERSONAL

EMISION: 27-SEPT-2023 REVISION: 01

CODIGO : DF-SIR-SI-DA-02

DIRECCION ADMINISTRATIVA
ASISTENTE DE
DIRECCION GENERAL _CONSEIO DIRECTIVO___ | _ DIRECCION ADMINISTRATIVA | RECURSOS HUMANOS
éEs nueva
vacante?
Solicitud de autorizacion Autori d
para la contratacion de > r u O”Zta v ¢a |
perEnnal. presupuesto para Ia
contratacion del
personal
Solicita la elaboracion de
oficio de contratacion a la Elabora y entrega
secretaria de |a direccidn | oficio para revisién
general. y firma del encargo
L del despacho de la
institucion.
3 |
Autoriza firma y solicita envid | Sella con fecha de recibo
de oficio al drea el oficio.
administrativa

Solicita la elaboracion de
publicacidn de la nueva
vacante

v

Elabora el disefio y
publica la vacante.

Y

Revisa y selecciona los
mejores candidatos.

v

Agenda citas para y 7 CFP
entrevista. i '

!

A
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DIAGRAMA DE FLUJO DELPROCEDIMIENTQ
CONTRATACION Y ALTA DE PERSONAL
EMISION: 27-SEPT-2023
CODIGO : DF-SIR-SI-DA-02 REVISION: 01
DIRECCION ADMINISTRATIVA
ASISTENTE DE
DIRECCION GENERAL CONSEIO DIRECTIVO DIRECCION ADMINISTRATIVA RECURSOS HUMANOS
¢Es nueva
vacante?
Solicitud de autorizacion R . P
para la contratacion de | Wserizay ga |
personal, presupuestgpara a
contratacion del
personal
Solicita la elaboracién de
oficio de contratacién a la Elabora y entrega
secretaria de la direccion |4 oficio para revisién
general. y firma del encargo
L del despacho de la
institucidn.
[ |
Autoriza firma y solicita envi | Sella con fecha de recibo
de oficio al drea el oficio.
administrativa
Solicita la elaboracion de
publicacién de la nueva
vacante
Elabora el disefio y
publica |z vacante.
Revisa y selecciona los
mejores candidatos. cEn
Agenda citas para . i
entrevista.
A -
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTQ
CONTRATACION Y ALTA DE PERSONAL
EM'SléN: 27-SEPT-2023 REVISION: 01

CODIGO : DF-SIR-SI-DA-02

DIRECCION ADMINISTRATIVA

CONSEIO DIRECTIVO

DIRECCION ADMINISTRATIVA

UNIDAD JURIDICA

DIRECCION GENERAL

(2]

!

Entrevista y selecciona al
nuevo personal.

.

Solicita documentos para
expediente.

:

Envia oficio a la Unidad

Elabora contratoy
turna para firmas.

Juridica para la
elaboracién del contrato.

Recibe contratos.

}

Realiza alta del trabajado
ante el INMSS

!

Entrega un original al
nuevo Servidor Publico.

v

A 4

il

Resguardo del
archivo en carpeta de,
contratos.

:

Envia dos originales
de contratos a la
Coordinacion
Administrativa.

Archiva un original en
Expediente del trabajador
Y una copia en su prim

Publica.
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PROCEDIMIENTO DE BAJA DE PERSONAL DIRECCION
ADMINISTRATIVA
REVISION: 01 CODIGO: P-SIR-SI-DA-03 EMISION: 27-SEPT-2023
ELABORO REVISO | AUTORIZO VAlea

_Kppouds.

“Geérardo
rroyo Quezada

Director
Administrativo
de SIRESOL
Cancun

—

Ljé. Francisco De
Jesus Morcillo
Garcia

Coordinador
General de
SIRESOL
Cancun

—Lic. Franntz
Johann Ancira
Martinez

Director General
de SIRESOL
Cancun

Ana Sarai Rérez
Sanchez

Directora
GCeneral del
Instituto
Municipal de
Desarrollo
Administrativo e
Innovacion
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42.6 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS.

PROCEDIMIENTO DE BAJA DE PERSONAL DIRECCION
ADMINISTRATIVA
REVISION: 01 CODIGO: P-SIR-SI-DA-03 EMISION: 27-SEPT-2023
1.0 OBIJETIVO

Realizar los movimientos de baja del personal.

2.0 ALCANCE
Este procedimiento es aplicable dentro del Organismo de Solucién Integral de
Residuos Sdlidos, Cancun, como parte de las funciones administrativas.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Direccién Administrativa

3.1.1 Inicia el proceso de planeacién con la definicién junto con las areas operativas de
los programas anuales a realizar, la elaboracién de la MIR, PBR, y entrega de
avances de Gestién Financiera trimestral.

3.2 Direccién General
3.2.1 Propone al consejo los programas, presupuesto de egresos anual, asi como la
aprobacion de los avances de Gestidn Financiera de forma trimestral.

3.3 Consejo Directivo

3.3.1 Aprueba los programas, Presupuesto de Egresos Anual, asi como la aprobacién
de los avances de Gestién Financiera de forma trimestral.

3.4 Coordinacién de Contabilidad

3.4.] Elabora la baja en el sistema, asi como el tramite y monto de pago de finiquito.

3.5 Unidad Juridica
3.5.1 Elabora el Acta Administrativa. )
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Para la correcta aplicacion de este procedimiento, se consideran las siguientes
definiciones.

4.1 MIR

Matriz de Indicadores para Resultados.

4.2 PBR

Presupuesto Basado en Resultados.

4.3 ASEQROO
Auditoria Superior del Estado de Quintana Roo.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Administrativa

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Recibe la Notificacion de baja en original, revisa la
causa de la baja laboral y archiva de manera
cronolégica temporal.
En caso de que no cause baja por acta
administrativa:
Direccion Recibe la renuncia en original presentada por el

trabajador.

Solicita de manera verbal al trabajador Ila
Constancia de no adeudo en original, Constancia de
liberacion de resguardo en original y la
identificacion del personal en original.

Elabora el movimiento de baja de personal en tres
tantos.

Turna al Coordinador de Contabilidad.

Coordinacién de
Contabilidad

Elabora la baja en el sistema, asi como el trdmite y
monto de pago del finiquito que corresponde al
trabajador.

Coordinacién
Administrativa

Entrega al trabajador el movimiento de baja del
personal en dos tantos y el cheque o transferencia
de pago por sus servicios prestados proporcionales
al tiempo que laboré en el instituto en original.

Archiva el movimiento de baja de personal de
manera cronoldgica permanente en el expediente
de personal. R WHEDA
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

En caso de que cause baja por acta administrativa:
. . Elabora el Acta administrativa en original con la

Unidad Juridica i3 .. . 5

4 recision administrativa que decreta la rescision de

la relacién laboral sin responsabilidad para Siresol,

asi como el convenio de terminacién laboral.

Elabora el oficio de baja en original y copia, asi como

el movimiento de baja de personal en original y dos

copias.

Entrega al trabajador el oficio de baja en original y

copia, recaba acuse de recibo en la copia y la

archiva de manera alfabética en el expediente

personal.

Solicita al trabajador la constancia de no adeudo en

original y la liberacién del resguardo en original.

Entrega a contabilidad copia para realizar la baja y

calculo del pago.

Recibe de la Unidad Juridica el Convenio de

terminacion laboral en tres tantos.

Recibe de contabilidad el célculo de pago que le

corresponde al trabajador por los dias laborados de

manera proporcional.

Recibe el trabajador la constancia de no adeudo en

original y la liberacion del resguardo en original, asi

como transferencia o cheque.

Archiva en el expediente de personal.

Direccidén
5 Administrativa

6 Fin de Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Acuerdo de creacién 13-16/638 en el décimo sexto punto del orden del dia, de la

septuagésima primera sesién ordinaria de fecha 30 de agosto de 2016.

6.2 Reglamento interior del organismo descentralizado denominado “Solucidn
Integral de Residuos Sélidos Cancdn”

6.3 Lineamientos y Politicas para el control del gasto.

6.4 MO-SIR-SI-001 Manual de Organizacién de Solucién Integral de Residuos

Sélidos Cancun (SIRESOL Cancun).

7.0 REGISTROS
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7.1 Expediente del Personal.
7.2 DF-SIR-SI-DA-03 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Baja de Personal.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
PARA BAJA DE PERSONAL

CODIGO: DF-SIR-SI-DA-03 EMISION: 27-SEPT-2023 REVISION: O1

DIRECCION ADMINISTRATIVA

DIRECCION ADMINISTRATIVA COORDINACION DE CONTABILIDAD UNIDAD JURIDICA

Recibe la notificacion de
baja en original, revisa la
causa de la baja laboral y
archiva de manera
cronologica temporal.

'

Si

clLa baja es por
acta

administrativa
?

Elabora el acta

@ Recibe la renuncia en administrativa en original
original presentada por el con la resolucién

trabajador. administrativa que decreta

la rescision de la relacién
laboral sin responsabilidad
para Siresol, asi como el
convenio de terminacién
laboral.

Solicita de manera verbal al
trabajador la constancia de
no adeudo en original,
constancia de liberacién de
resguardo en original y la
identificacion del personal

en original.
_Elabora Elabora el Elabora la baja en el
oficio de baja movimiento de baja »| sistema asi como el
en original y de personal en tres i tramite y monto de
copia, aSI' tantos. pago de finiquito
como el
movimiento a:zazcz;';ersponde =
de baja de Entrega al trabajador el g i
personal en movimiento de baja del
original y dos personal en dos tantos y
copias. el cheuque o
transferencia de pago
por sus servicios

prestados

proporcionales al tiempo 2
que elaboro en el

instituto en original.

o, 2 e Y
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
PARA BAJA DE PERSONAL

CODIGO: DF-SIR-SI-DA-03 EMISION: 27-SEPT-2023 REVISION: 01

DIRECCION ADMINISTRATIVA

DIRECCION ADMINISTRATIVA COORDINACION DE CONTABILIDAD UNIDAD JURIDICA

Entrega al trabajador el
oficio de baja en
original y copia, recaba
acuse de recibo en la
copia y la archiva de Archiya el movimiento
manera alfabética en de baja de personal

: de manera cronoldgica
expediente de personal. permanentemente e

v

| expediente de
l ersonal

Solicita al trabajador la
constancia de no
adeudo en original y la
liberacién del resguardo
en original

Entrega a contabilidad
copia para realizar la
baja y el célculo del
pago.

Recibe de la wunidad
juridica el convenio de
terminacién laboral en

Ltrestantos, = |
v

Recibe de contabilidad
el cdlculo de pago que
le corresponde al
trabajador por los dias
laborados de manera
proporcional

.

Recibe el trabajador la

Archiva en el

constancia de no gxpedlentel
adeudo en original y la e persona .
liberacién del resguardo >

en original asi como la
transferencia o cheque.
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4.3 INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS
DE TRAMITES Y SERVICIOS

cODIGO

VERSION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

_FECHADE LA
ULTIMA EMISION

Direccién de Generacién

P-SV-SIR-51-DG-01

01

Capacitacion en temas de responsabilidades
y valores ciudadanos en el marco de la
estrategia de responsabilidad compartida en
el manejo integral de residuos sélidos

27-SEPT-2023

Direccién de Recoleccién

P-SV-SIR-SI-DR-01

01

Atencién a quejas y comentarios sobre el
servicio de recoleccién de residuos sdlidos
urbanos.

27-SEPT-2023

P-SV-SIR-S|-DR-01

01

Recoleccidn, transporte, tratamiento y
destino de basura o residuos sélidos.

27-SEPT-2023

Direccién de Aprovechamiento

P-SV-SIR-SI-AP-01

01

Autodeterminacion de los sujetos obligados,
para el pago de derechos de recoleccion,
transporte, tratamientp y destino final de
residuos sélidos urbanos.

27-SEPT-2023

P-TR-SIR-SI-AP-02

01

Registro de los Planes de Manejo de
Residuos Sélidos Urbanos.

27-SEPT-2023

Direccién de Disposicién Final

P-TR-SIR-SI-DF-01

01

Recepcion de desechos sélidos directamente
en el relleno sanitario para su tratamiento y
disposicién final.

27-SEPT-2023
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CAPACITACION EN TEMAS DE RESPONSABILIDADES
Y VALORES CIUDADANOS EN EL MARCO DE LA

DIRECCION DE
ESTRATEGIA DE RESPONSABILIDAD COMPARTIDA GENERACION
EN EL MANEJO INTEGRAL DE RESIDUOS SOLIDOS
REVISION: 01 CODIGO: P-SR-SIR-SI-DG-01 EMISION: 27-SEPT-2023

ELABORO REVISO | AUTORIZO Y Lloh

C. Ramoén | —"Lis—&%érardo _Aic. Franntz Ana Sarafi ﬁgerez
Higinio Arroyo Quezada Johann Ancira Sanche
Armengol Martinez
Romero Director Directora
Administrativo Director General General del
Director de de SIRESOL de SIRESOL Instituto
Generacion de Cancun Cancun Municipal de
SIRESOL Cancun * Desarrollo
Administrativo e
Innovacion

e I
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4.4.1 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS DE TRAMITES Y

SERVICIOS

CAPACITACION EN TEMAS DE
RESPONSABILIDADES Y VALORES CIUDADANOS EN
EL MARCO DE LA ESTRATEGIA DE
RESPONSABILIDAD COMPARTIDA EN EL MANEJO
INTEGRAL DE RESIDUOS SOLIDOS

DIRECCION DE
GENERACION

REVISION: 01 CODIGO: P-SV-SIR-SI-DG-01 EMISION: 27-SEPT-2023

1.0  OBIJETIVO

Capacitar al sector publico, institucional, escolar y privado en materia de manejo
integral de residuos sdélidos urbanos.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a la ciudadania del Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo, en los sectores Empresarial, Educativo y Ciudadano, tanto publico
como privado.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1. Direccién de Generacién

3.11 Supervisa la implementacién de los programas de cada coordinacién y su
realizaciéon en tiempo y forma dando atencién debida a la ciudadania y
contribuyentes, y verifica la disponibilidad del personal que impartira la
capacitacion.

3.1.2 Designar al personal para la capacitacién

3.2 Asistente
3.2.1 Recepcionar la solicitud de capacitacién
3.2.2 Turnar la solicitud al Director General de SIRESOL.

3.3 Coordinacién de Vinculacién

3.3.1 Registrar en la agenda la fecha, lugar y hora de la capaC|ta<:|on
3.3.2 Mantener informado al interesado

3.3.3 Dar seguimiento hasta que se imparte la capacitacion
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4.0 DEFINICIONES

Para la correcta aplicacién de este procedimiento, se consideran las siguientes
definiciones.

4.1 Residuos Sélidos Urbanos

Los generados en las casas habitacién, que resultan de la eliminacién de los
materiales que utilizan en sus actividades domésticas, de los productos que
consumen y de sus envases, embalajes o empaques; los residuos que provienen
de cualquier otra actividad dentro de establecimientos o en la via publica que
genere residuos con caracteristicas domiciliarias, y los resultantes de la limpieza
de las vias y lugares publicos, siempre que no sean considerados por la Ley como
residuos de otra indole.

4.2 Residuos valorizables
Todo aquel residuo de materiales de consumo que se producen en casa
habitacién o establecimiento publico o privado, que tienen las caracteristicas de
poder aprovecharse en parte o en su totalidad, o bien que pueden ser
reutilizados de alguna manera, extendiendo su tiempo de uso directo o indirecto.

50 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Solicita el servicio a la Direccién de Generacién del
1 Usuario Organismo a través de los diferentes medios de

comunicacion.

2 Asistente Recibe |a solicitud.

Identifica el tipo de capacitacién y verifica la
Direccién de disponibilidad, agenda, fecha y hora.
3 : Conforme a la disponibilidad, se contacta al

Generacidn ;
interesado y se propone nueva fecha o turna a la
Coordinacion de Vinculacién.
4 Coordinacién de Designa al personal que llevard a cabo la
Vinculacién capacitacion.
Recibe autorizaciéon de capamtacmn de manera
. verbal al interesado.
5 Usuario

Establece el lugar para la capat:ltac:on e mforma al
Coordinador de Vinculacidn.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
6 Coordinaciéon de Programa en Agenda de Capacitacion e imparte
Vinculacién capacitacién y entrega constancia.
7 Fin de Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Acuerdo de creacion 13-16/638 en el décimo sexto punto del orden del dia, de la
septuagésima primera sesion ordinaria de fecha 30 de agosto de 2016.

6.2 Reglamento interior del organismo descentralizado denominado “Solucién
Integral de Residuos Sdlidos Cancun”

6.3 Lineamientos para la elaboracién de Manuales de Organizacién y de la
Administracién Publica del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

6.4 MO-SIR-SI-001 Manual de Organizacién de Solucién Integral de Residuos Sélidos
Cancun (SIRESOL Cancun).

7.0 REGISTROS

7.1 Oficio de solicitud.

7.2 Agenda de Capacitacion.

7.3 DF-SV-SIR-SI-DG-01 Diagrama de Flujo del Procedimiento de solicitud de
capacitacion en materia de residuos sélidos, separacion y aprovechamiento de
residuos valorizables

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION | pa76N DE LA ULTIMA MODIFICACION FECHADE
ANTERIOR | ACTUAL ACTUALIZACION

2018-2021 2021-2024 ACTUALIZACION 27-SEPT-2023
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:

CAPACITACION EN TEMAS DE RESPONSABILIDADES Y VALORES CIUDADANOS EN EL MARCO DE LA
ESTRATEGIA DE RESPONSABILIDAD COMPARTIDA EN EL MANEJO INTEGRAL DE RESIDUOS SOLIDOS

CODIGO: DF-P-SIR-SI-DG-01

FMISIAN: 27.SFPT-2073

REVISION: O1

DIRECCION DE GENERACION

USUARIO

ASISTENTE

A 4

Solicita el servicio a la
direcciéon de
generacion del
organismo a través
de los diferentes
medios de
comunicacién

Recibe la solicitud.

P,

DIRECTOR DE GENERACION

COORDINADOR DE
VINCULACION

Identifica el tipo de
capacitacion y
verifica la

T—

disponibilidad,
agenda fecha y hora.

A4

Contacta al

interesado y
proponen

nueva fecha.

Designa al
personal que
llevara a cabo la
capacitacion.

Recibe autorizacion
de capacitacién de
manera verbal al
interesado.

v

Establece el lugar
para la capacitacion
e informa al
Coordinador de
Vinculacion.

Programa en
= Agenda de

capacitacion.

!

t Imparte

" | capacitacién y
entrega

constancia .
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4.4.2 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS DE TRAMITES Y

SERVICIOS

PROCEDIMIENTO DE ATENCION A QUEJAS Y
COMENTARIOS SOBRE EL SERV_ICIO DE DIRECCION DE
RECOLECION DE RESIDUOS SOLIDOS RECOLECCION
URBANOS
REVISION: 01 CODIGO: P-SV-SIR-SI-DR-01 EMISION: 27-SEPT-2023

1.0  OBIJETIVO

Darle la debida atencién a la ciudadania en cuanto a los reportes o necesidades
gue se generen en la recoleccion de residuos sélidos urbanos del Municipio de
Benito Juarez.

20 ALCANCE

Este procedimiento esta dirigido a los ciudadanos en general (particulares) asi
como a los negocios (centros comerciales, hospitales, escuelas, hoteles, marinas,
restaurantes, etc.) del Municipio de Benito Juarez.

3.0 RESPONSABILIDADES

31  Auxiliar administrativo del Call Center

3.11 Elencargado del Call Center es el responsable de atender todas las quejas de
la ciudadania y asi como los establecimientos en general, solicitandole los
datos del ciudadano para poder brindar el servicio que solicitan.

3.1.2 Captura los datos del usuario y el motivo de la llamada en la base de datos
Excel y le asigna un folio.

313 Subirtodas las quejas al chat de la Direccién de Recoleccién para que los
supervisores le den atencién personalizada. ,

3.2  Supervisor de ruta. (Supervisor de Ruteo Convencional) | EEmITO JUARE

3.21 Elsupervisor de ruta atiende a la ciudadania de manera personaf para dar
asistencia a su queja.

322 Sube las evidencias de los residuos al chat de WhatsApp 2 7 SEP. 20723
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323 Secomunica con la empresa recolectora responsable del drea para pedir
asistencia y proceder ala recoleccién.
Es responsable de realizar llamada al usuario para conocer la calidad del

servicio que le fue proporcionado.

324

4.0 DEFINICIONES
Para la correcta aplicacién de este procedimiento, se consideran las siguientes
definiciones:

4.1 Usuario
Toda persona fisica y juridica, que resulta afectada o beneficiada de los servicios
de la gestidon integral de residuos sélidos municipales.

4.2 Residuos Sélidos Urbanos

Los generados en las casas habitacién, que resultan de la eliminacion de los
materiales que utilizan en sus actividades domésticas, de los productos que
consumen y de sus envases, embalajes o empaques; los residuos que proviene de
cualquier otra actividad dentro de establecimientos o en la via publica que genere
residuos con caracteristicas domiciliarias, y los resultantes de la limpieza de las
vias y lugares publicos, siempre que no sean considerados por la ley como
residuos de otra indole.

50 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
; Realiza llamada a Call Center de SIRESOL para
1 Ciudadano . .
manifestar queja.
Auxiliar y i i s
5 adrinistrativa dal Atiende llamada y solicita datos y motivo de la
llamada.
Call Center
3 Ciudadano Proporciona informacién y motivo de la queja.
Captura los datos del usuario y el motivo de la
Auxiliar llamada en |la base de datos Excel y se le asigha un
4 administrativo del folio.
Call Center Sube la queja al chat de la Direccién de Recoleccmn
para el conocimiento. - s
5 Supervisor de Ruta. Atiende de manera personal la queja dentro de Ias +5
2 horas posteriores a la notificaciéon. -
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Sube las evidencias al chat de WhatsApp, pide
asistencia de la empresa recolectora responsable
del area.

Proveedor del
6 servicio de
recoleccion

Realiza la recoleccién de residuos omitida y atiende
el reporte correspondiente.

Realiza llamada al usuario para conocer la calidad
del servicio que le fue proporcionado por medio del
formato “Reporte ciudadano Call Center”.

Supervisor de Ruta

Fin de
Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Acuerdo de creacién 3-16/638 en el décimo sexto punto del orden del dia, de Ia
Septuagésima Primera Sesién Ordinaria, de fecha 30 de agosto de 2016.

6.2 Reglamento interior del organismo descentralizado denominado “Solucién
Integral de Residuos Sélidos Cancun”

6.3 Lineamientos para la elaboraciéon de Manuales de Organizacién y Procedimientos
de la Administracion Publica del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

6.4 MO-SIR-SI-001 Manual de Organizacién de Solucién Integral de Residuos Sdélidos
(S Cancun).

7.0 REGISTROS

7.1 Base de datos de quejas en formato Excel.

7.2 Evidencias del chat de la aplicacion WhatsApp.

7.3 Reporte de actividades diarias.

7.4 Aplicacion WhatsApp.

7.5 Base de datos en formato Excel.

7.6 Reporte Diario.

7.7 DF-SV-SIR-SI-DR-01 Diagrama de Flujo del Procedimiento de atencién a quejasy
comentarios sobre el servicio de recoleccién de Residuos Sélidos Urbanos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO DE ATENCION A QUEJAS Y COMENTARIOS SOBRE EL
SERVICIO DE RECOLECCION DE RESIDUOS SOLIDOS URBANOS.

EMISION: 27-SEPT-2023 REVISION: 01
DIRECCION DE RECOLECCION

CODIGO: DF-SV-SIR-5I-DR-01

PROVEEDOR DEL SERVICIO
DE RECOLECCION

CUIDADANO AUXILIAR ADMINISTRATIVO SUPERVISOR DE RUTA
‘ INICIO '
v
Realiza llamada a Call 3
Center de SIRESOL A;'oel?gfa";‘;‘:ggi ¥
e mar.ufestar : motivo de la llamada.
queja.
|

v

Proporciona
informacion y motivo
de la queja.

v

Captura los datos del
usuario y el motivo
de la llamada en la
base de datos Excel

y se le asigna un folio

- Atiende de manera
L B personal la queja dentro
S:ZEI;ED?r:?:ich;:t de las 2 horas posteriores
% a notificacion.
Recoleccion para el
conocimiento. i

Sube las evidencias al
chat de WhatsApp, pide
asistencia de la empresa
recolectora responsable atiende

del drea.

Realiza la recoleccion
de residuos omitida y
el reporte

correspondiente

v

Realiza llamada al usuario
para conocer la calidad del
servicio que le fue i
proporcionado por medio de -
un formato “reporte ¥ .
cuidadano call center 7 rr




MP-SIR-5I-01

cODIGO
FECHA DE 27 de sept de 2023
MUNICIPIO DE EMISION:
"I Fﬁ BENITO JUAREZ _ ol
- QUINTANA ROQ sswmmemswnsmmmm VERSION:

e
g
79 DE 102

PAGINA:

PROCEDIMIENTO DE RECOLECCION,

TRANSPORTE, TRATAMIENTO Y DESTINO DE DIRECCION DE
BASURA O RESIDUOS SOLIDOS RECOLECCION
REVISION: 01 CODIGO: P-SV-SIR-SI-DR-02 EMISION: 27-SEPT-2003

ELABORO REVISO AUTORIZO VAuDA
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ic. Juan Lic. Gerardo Lic. Franntz Ana Sarai Pérez
Cutiérrez Vélez Arroyo Quezada Johann Ancira Sanchez
Martinez
Director de Director Directora
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4.4.3 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS DE TRAMITES Y
SERVICIOS.

PROCEDIMIENTO DE RECOLECCION,
TRANSPORTE, TRATAMIENTO Y DESTINO DE N
BASURA O RESIDUOS SOLIDOS RECOLECCION
REVISION: O1 CODIGO: P-SV-SIR-SI-DR-02 EMISION: 27-SEPT-2023
1.0 OBIJETIVO

Brindar la recoleccion, transporte, tratamiento y destino de basura o residuos
solidos a toda la ciudadania en casas habitacion, asi como establecimientos
comerciales, industriales y de servicios.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento estd dirigido a los ciudadanos en general (particulares) asi
como a los negocios (centros comerciales, hospitales, escuelas, hoteles, marinas,
restaurantes, etc.) del Municipio de Benito Juarez.

3.0 RESPONSABILIDADES

31 Coordinacién de Ruta

3.1.1 El encargado de verificar el servicio de recoleccién de basura

3.1.2 Es el responsable de darle seguimiento a las necesidades generales diariamente.

3.1.3 Esresponsable de notificarle al director de Recoleccién, asi como también a los
supervisores de areas que corresponda las necesidades.

4.0 DEFINICIONES
Para la correcta aplicacion de este procedimiento, se consideran las siguientes

definiciones:

4.1 Beneficiario :
Toda persona fisica y juridica, que resulta afectada o benef'CIada de Ios servuuos

de la gestlon integral de residuos sélidos municipales.




cODIGO MP-SIR-SI-01

Qg isiies o:  TRBLE( - 27dsseptdeons
& Y% BENITO JUAREZ o1
= QUINTANA ROD s msamtmmr VERSION:

PAGINA: 81 DE 102

4.2 Residuos Sélidos Urbanos
Los generados en las casas habitacién, que resultan de la eliminacién de los
materiales que utilizan en sus actividades domésticas, de los productos que
consumen y de sus envases, embalajes o empaques; los residuos que proviene de
cualquier otra actividad dentro de establecimientos o en la via publica que genere
residuos con caracteristicas domiciliarias, y los resultantes de la limpieza de las
vias y lugares publicos, siempre que no sean considerados por la ley como
residuos de otra indole.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Dispone y entrega los residuos sdlidos urbanos
T conforme a lo establecido en el Reglamento para la
Beneficiario ‘2 i . i
1 Prevencidn y Gestion Integral de Residuos Sdlidos
en el Municipio de Benito Juarez.
Atiende llamada del director. Hace un reporte de
. todos los pendientes de los turnos del dia anterior.
Coordinador de p ; :
2 ; Posteriormente procede a su recorrido, verificando
Supervisores de Ruta . .
que los supervisores de recoleccion se encuentren
cubriendo sus rutas correspondientes.
. Se relne con el coordinador de supervision de rutas
Director de = : i -
3 22 y verifica que los supervisores de recoleccién estén
recoleccién . :
cubriendo sus respectivas rutas.
5 Coordinador de Verifica que la recoleccion se lleve en tiempo y
Supervisores de Ruta | forma en todas las rutas diarias.
4 Fin de
Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Acuerdo de creacioén del Organismo Descentralizado denominado “Solucién
Integral de Residuos Sélidos Cancun, Tercer Punto de acuerdo fraccién Il
6.2 Reglamento interior del organismo descentralizado denominado “Solucién
Integral de Residuos Sélidos Cancun”
6.3 Lineamientos para la elaboracién de Manuales de Organizacion y Procedimientos
de la Administraciéon Publica del Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo..
6.4 MO-SIR-SI-001 Manual de Organizacién de Solucion Integral de Residuos Solldos
(SIRESOL Cancun).
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7.0 REGISTROS

7.1 Base de datos de rutas en formato Excel.

7.6 Reporte Diario de rutas de recoleccién verificadas

7.7 DF-SV-SIR-SI-DR-02 Diagrama de Flujo del Procedimiento de recoleccidn,
transporte, tratamiento y destino de basura o residuos sélidos.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION : : FECHA DE
RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION e Ecion

ANTERIOR | ACTUAL

2018-2021 2021-2024 N/A 27-SEPT-2023
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
DE RECOLECCION, TRANSPORTE, TRATAMIENTO Y DESTINO DE BASURA O
RESIDUOS SOLIDOS.

CcODIGO: DF- SV-SIR-5I-DR-02 EMISION: 27-SEPT-2023 REVISION: O1
DIRECCION DE RECOLECCION

COORDINADOR DE SUPERVISORES DE
BENEFICIARIO DIRECTOR DE RECOLECCION RUTA

4

Dispone y entrega los Atiende llamada del
residuos solidos urbanos Director.
conforme a lo > Hace un reporte de
establecido en el todos los pendientes
Reglamento para la de los turnos del dia
Prevencién vy Gestidon anterior.

Integral de Residuos
Solidos en el Municipio
de Benito Juarez.

Posteriormente

procede a su
recorrido, verificando
que los supervisores

Se retine . el de recoleccién se
coordinador de encuentren cubriendo
supervisién de rutas y | sus : rutas
verifica que los correspondientes.
supervisores de

recoleccién estén

cubriendo sus

|_respectivasrutas, |

Verifica que la
recoleccion se lleve
en tiempo y forma en
todas las rutas diarias

v

(=
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PROCEDIMIENTO DE AUTODETERMINACION
DE LOS SUJETOS OBLIGADOS, PARA EL DIRECCION DE
PAGO DE DERECHOS DE RECOLECCION, APROVECHAMIENTO
TRANSPORTE, TRATAMIENTO Y DESTINO
FINAL DE RESIDUOS SOLIDOS.

REVISION: 01 CODIGO: P-SV-SIR-SI-AP-0] EMISION: 27-SEPT-2023
L
ELABORO REVISO UTORIZO ALmh
C;. Andrés _ . Gérardo Lic. Franntz Ana Sara¥ Pérez
Misael Diaz ~ Arroyo Quezada Johann Ancira Sanchez
Aguilar Martinez
_ D} rector _ Directora
Director de Administrativo Director General del
Aprovechamien de SIRESOL General de Instituto
to de SIRESOL Cancun SIRESOL Municipal de
Cancun Cancun Desarrollo
Administrativo
e Innovacién
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4.4.4 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS DE TRAMITES Y
SERVICIOS.

PROCEDIMIENTO DE AUTODETERMINACION
DE LOS SUJETOS OBLIGADOS, PARA EL IS
PAGO DE DERECHOS DE RECOLECCION, APROVECHAMIENTO
TRANSPORTE, TRATAMIENTO Y DESTINO
FINAL DE RESIDUOS SOLIDOS.

REVISION: 01 CcODIGO: P-SV-SIR-SI-AP-01 EMISION: 27-SEPT-2023

1.0 OBIJETIVO

Que el contribuyente declare de acuerdo a la generacién de Residuos Sdlidos
Urbanos diaria que produce su negocio o empresa tanto orgdnica como
inorganica.

20 ALCANCE

Este procedimiento estd dirigido a todo aquel contribuyente que se encuentre
dado de alta en el padrén municipal de contribuyentes del H. Ayuntamiento de
Benito Juarez.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.]. Coordinacién de Autodeterminacién.

3.1.]1 Atiende a los contribuyentes que se acercan al médulo de SIRESOL, ubicado en
el Ayuntamiento para solicitar su estado de cuenta de basura.

3.1.2 Solicita al contribuyente la documentacién necesaria e indica el procedimiento.

3.1.3 Expide el estado de cuenta conforme los meses indicados por el contribuyente.

3.1.4 Firma los estados de cuenta, autorizando los Kg, declarados por el contribuyente

4.0 DEFINICIONES

Para la correcta aplicacién de este procedimiento, se consideran las siguientes
definiciones: y

A NAR3
VR

4.1 Contribuyente:
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Persona fisica o moral sujeta a obligaciones fiscales.

42 RSU

Los generados en las casas habitacion, que resultan de la eliminacién de los
materiales que utilizan en sus actividades domésticas, de los productos que
consumen y de sus envases, embalajes o empaques; los residuos que provienen
de cualquier otra actividad dentro de establecimientos o en la via publica que
genere residuos con caracteristicas domiciliarias y los resultantes de la limpieza
de las vias y lugares publicos, siempre que no sean considerados por la ley como
residuos de otra indole. :

4.3 Determinacion
Es el documento con el cual los inspectores notifican al contribuyente sus
Kilogramos de Residuos Sdlidos Urbanos generados en su establecimiento
como resultado del pesaje previamente realizado

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Autodeterminacion

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Contribuyente Se presenta al médulo de SIRESOL encargado de
las autodeterminaciones con la finalidad de
solicitar su estado de cuenta.

2 Coordinacion de Pregunta al contribuyente si es primera vez que

pagara basura.

De ser asi, solicita al contribuyente su INE, o CURP
y el nimero de padrén de contribuyente (que fue
registrado por el drea de |licencias de
funcionamiento).

Busca en el sistema informacién denominado
padrén de contribuyentes, si se encuentra
registrado, solicita al contribuyente se
autodetermine indicando la generacién de RSU o
del total de kilos de basura generados en su
establecimiento.

Si no se encuentra registrado, indica al
contribuyente que debera verificar.su estatus en la
direccién de ingresos, en ‘caso de que si esté
registrado  solicita al contribuyente: se
autodetermine. i -t
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

De ser contribuyente ya registrado, solicita su
ultimo pago de basura para obtener los datos
generales del contribuyente y generar el nuevo
estado de cuenta.

3 Contribuyente Indica la cantidad de basura que genera en su
establecimiento y los meses a pagar al coordinador
de autodeterminacion.

4 Coordinacion de Captura en el sistema la cantidad indicada por el
Autodeterminacion contribuyente.

Genera el estado de cuenta de acuerdo a los meses
indicados.

Firma el estado de cuenta a modo de autorizacion.
5 Contribuyente Recibe su estado de cuenta de acuerdo a los
meses indicados y procede a realizar el pago en las
cajas de la Tesoreria.

6 Fin de
Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Lineamientos para la elaboraciéon de Manuales de Organizacién y Procedimientos
de la Administracion Publica del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

6.2 MO-SIR-SI-001 Manual de Organizaciéon de Solucién Integral de Residuos
Solidos, SIRESOL Cancun.

7.0 REGISTROS

7.1 Estados de cuenta.

7.2 Orden de Inspeccion, determinacién, requerimiento y orden de pago de
diferencia.

7.3 Padrén de Contribuyentes de SIRESOL Cancun.

7.4 DF-SV-SIR-SI-AP-01 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Evaluacion,
aprobacioén y registro de Planes de Manejo de Residuos Sélidos Urbanos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
DE AUTODETERMINACION DE LOS SUJETOS OBLIGADOS, PARA EL PAGO DE DERECHOS DE
RECOLECCION, TRANSPORTE, TRATAMIENTO Y DESTINO FINAL DE RESIDUOS SOLIDOS URBANOS.

CODIGO: DF-SV-SIR-SI-AP-01 EMISION: 27-SEPT-2023 REVISION: 01

DIRECCION DE APROVECHAMIENTO

COORDINACION DE AUTODETERMINACION DE LA DIRECCION DE APROVECHAMIENTO DE
CONTRIBUYENTE SIRESOL CANCUN

INICIO

Se presenta al modulopara
solicitar su estada de
cuenta.

Solicita su ultimo pago Solicita requisitos al
de basura para generar contribuyentey nimero
el nuevo estado de depadrén

cuenta.

O

!

Indica al contribuyente
que deberd verificar su
estatus a la Direccion de
Ingresos.

¢Esta
registrado?

Solicita al
contribuyente se
autodetermine

| ®

Indicala cantidad de basura que

genera su establecimientoy los ki Capt_um en e_:l sistema la
mesesa pagar. cantidad indicada por el
contribuyente

Genera el estado de cuenta
de acuerdo a los meses
indicados y firma de
autorizada

J—

¥

Recibe su estado de cuenta de
acuerdo a los meses indicados,
procedea realizar el pago en cajas
delaTesoreria.
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PROCEDIMIENTO DE REGISTRO I?E PLANES
DE MANEJO DE RESIDUOS SOLIDOS DIRECCION DE
URBANOS. APROVECHAMIENTO

REVISION: 01

i

CODIGO: P-TR-SIR-SI-AP-02

EMISION: 27-SEPT-2023

—

~

ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDA
C.Andrés Misael | ic. Gerardo _Kic. Franntz Ana Sarai Pérez
Diaz Aguilar Arroyo Quezada Johann Ancira Sanchez
Martinez
Director de Direccién Directora
Aprovechamient Administrativo Director General General del
o de SIRESOL de SIRESOL de SIRESOL Instituto
Canctn Canclin Cancun Municipal de
Desarrollo
Administrativo e
Innovacion
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4.4.5 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS DE TRAMITES Y
SERVICIOS.

PROCEDIMIENTO DE REGISTRO I?E PLANES BIECCIONTE
DE MANEJO DE RESIDUOS SOLIDOS AF,'ijECHAM,ENTO
URBANOS.
REVISION: 01 CODIGO: P-TR-SIR-SI-AP-02 EMISION: 27-SEPT-2023

1.0 OBIETIVO

Regular y marcar estrategias para el correcto manejo de los Residuos Sélidos
Urbanos (RSU) con la finalidad de que haya un buen aprovechamiento en el
reciclaje de la basura inorganica.

2.0 ALCANCE

Los Planes de Manejo de Residuos Sdlidos Urbanos estdn dirigidos a los
contribuyentes que se conocen como grandes generadores; es decir aquellos que
rebasan los 27. 3 kg de basura al dia.

3.0 RESPONSABILIDADES

31 Coordinacién de Padrén de Contribuyentes

311 Brindar informacion de Planes de Trabajo al contribuyente.

312 Elaborary entregar los pases de caja mayor a 28 kilos.

313 Recibir la copia del recibo oficial de pago y entregar el Plan de Manejo (PM)
posteriormente.

3.1.4 Archivar el acuse de recepcién del Plan de Manejo.

33 Encargado del médulo SIRESOL
3.21 Atender de manera personal al contribuyente.
3.22 Elaborar el estado de cuenta del contribuyente.
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4.0 DEFINICIONES

Para la correcta aplicacion de este procedimiento, se consideran las siguientes
definiciones:

4.1 Residuos Sélidos Urbanos (RSU)

Los generados en las casas habitacion, que resultan de la eliminacién de los
materiales que utilizan en sus actividades domésticas, de los productos que
consumen Yy de sus envases, embalajes o empaques; los residuos que provienen
de cualquier otra actividad dentro de establecimientos o en la via publica que
genere residuos con caracteristicas domiciliarias, y los resultantes de la limpieza
de las vias y lugares publicos, siempre que no sean considerados por este
Reglamento como residuos de otra indole.

4.2 Plan de Manejo (PDM)

Instrumento cuyo objetivo es minimizar la generacidn y maximizar la
valorizacion de Residuos Sélidos Urbanos y/o residuos de manejo especial y/o
residuos peligrosos especificos, bajo criterios de eficiencia ambiental,
tecnoldgica, econdmica y social, con fundamento en el Diagnéstico Basico para
la Gestion Integral de Residuos, disefiado bajo los principios de responsabilidad
compartida y manejo integral, que considera el conjunto de acciones,
procedimientos y medios viables e involucra a productores, importadores,
exportadores, distribuidores, comerciantes, consumidores, usuarios de
subproductos y grandes generadores de residuos, segln corresponda, asi como
a los tres niveles de gobierno.

4.3 Contribuyente.
Persona fisica o moral sujeta a obligaciones fiscales

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Contribuyente Se presenta al médulo de SIRESOL encargado de
las Autodeterminaciones, para solicitar su estado
de cuenta de Residuos Sélidos Urbanos.

2 Encargado del Si al momento de extenderle su estado de cuenta
maddulo SIRESOL al contribuyente pasa los 28 kg. por- dia o su
equivalente a 10 Toneladas en peso bruto total de
generacién al afio de Residuos Sélidos Urbanos
(RSU) entonces le informa que es necesario
obtener un Plan de Manejo de RSU.
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6.4 MO-SIR-SI-001 Manual de Organizacién de Solucién Integral de Residuos Sélidos,

SIRESOL Cancun.

7.0 REGISTROS

7.1 Formato del Plan de Manejo de SIRESOL Cancun.
7.2 Padrén de Contribuyente de SIRESOL Cancun.

7.3 DF-TR-SIR-SI-AP-02 Diagrama de Flujo del Procedimiento de evaluacion,
aprobacién y registro de Planes de manejo de Residuos Sélidos Urbanos.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION < - ; FECHA DE
ANTERIOR | AcTUal | BAEONREEA ULIMAMODIEICACION ACTUALIZACION

2018-2021 | 2021-2024 ACTUALIZACION 27-SEPT-2023




CODIGO MP-SIR-SI-01
"'& MUNICIPIO DE Fgﬁ'l-';\gNE: 27 de sept de 2023
,,m BENITO JUAREZ o1
QUINTANA ROO ot ms b s VERSION:
“ PAGINA: 93 DE 102
PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Lo invita a pasar a las oficinas de SIRESOL a la
Coordinacion de Padrén de Contribuyentes para
solicitar informacién a fin de obtener su Plan de
Manejo.

De lo contrario Unicamente le emite el estado de
cuenta correspondiente para que lleve a cabo su
pago.

3 Contribuyente Se presenta con el Coordinador de Padrén de
Contribuyentes para solicitar informacién a fin de
obtener su Plan de Manejo.

4 Coordinacién de Elabora y entrega el pase de caja mayor a 28 kilos,
Padrén de asi como su pago para el registro del plan de
Contribuyentes manejo, e indica al contribuyente que pase a

pagar a las cajas de la Direccién de Ingresos,
posteriormente le pide la copia de archivo del
recibo oficial de pago.

5 Contribuyente Realiza su pago y regresa a la Coordinacién de
Padrén de Contribuyentes para entregar la copia
de archivo del recibo oficial de pago.

6 Coordinacién de Recibe la copia del comprobante oficial de pago.
Padrén de Le solicita los datos generales al contribuyente y
Contribuyentes de la empresa para la elaboracién del registro del

plan de manejo.

7 Contribuyente Recibe de SIRESOL el registro del plan de

manejo firmando de recibido.

8 Coordinacién de
Padrén de Recibe el acuse del PDM y archiva en carpeta.
Contribuyentes

9 Fin de

Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Acuerdo de Creacién 13-16/638 en el Décimo Sexto punto del orden del dia, de Ia
Septuagésima Primera Sesién Ordinaria de fecha 30 de agosto de 2016.

6.2 Reglamento interior del organismo descentralizado denomlnado “Soluciodn
Integral de Residuos Sélidos Cancun”

6.3 Lineamientos para la elaboracién de Manuales de Organlzac:ton y Procedlmlentos
de la Administracién Publica del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:

REGISTRO DE PLANES DE MANEJO DE RESIDUOS SOLIDOS URBANOS

cODIGO: DF-TR-SIR-SI-AP-02

EMISION: 27-SEPT-2023 |

REVISION: 01

DIRECCION DE APROVECHAMIENTO

CONTRIBUYENTE

ENCARGADO DEL MODULO DE SIRESOL
CANCUN

COORDINADOR DE CONTRIBUYENTES

solicitar
cuenta
solidos.

de

Se presentaal modulo a
estado

de
residuos

Se presenta
Contribuyentes

de obtener su
Manejo.

Coordinadorde Padrénde

solicitar informacion a fin |«

con el

para

Emite Informa que

estado de requiere realizar

cuenta, su registro de
plan de manejo
de RSU

Atiende al contribuyente,
elabora y entrega su pase de
caja asi como la orden de pago|
del registro del Plan de Manejo
de RSU.

Plan de

v
Realiza su pago
copia de archivo
oficial.

y entrega
del recibo

v

Le indicaquepasea pagar a las

A

cajas delaTesoreria Municipal

derecibida

Recibe de SIRESOL el registro
del plan de manejo fimando

h 4

Recibe la copiadel comprobante
oficialde pago y registra losdatos
generales del contribuyentey de
laempresapara laelaboracidndel
registro deplande maneja

LR e

Recibe el acuse
del PDM archiva
en carpeta.
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4.4.6 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS DE TRAMITES Y

| SERVICIOS.

PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE
DESECHOS SOLIDOS DIRECTAMENTE EN EL
RELLENO SANITARIO PARA SU
TRATAMIENTO Y DISPOSICION FINAL.

DIRECCION DE
DISPOSICION FINAL

REVISION: O1 CODIGO: P-TR-SIR-SI-DF-01

EMISION: 27-SEPT-2023

1.0 OBIJETIVO

registro de tonelajes y logistica.

20 ALCANCE

tirar su basura.

3.0 RESPONSABILIDADES

31 Coordinacién de Control de Sitio

3.1.1 Solicitar informacién al usuario.

312 lintegracién de expedientes relacionados con la
disposicion final.

3.2 Supervisor de Bascula

Administrar y operar el ingreso de los residuos sélidos urbanos para su correcto

Este procedimiento esta dirigido a todos los ciudadanos en general, asicomo a los
negocios (centros comerciales, hospitales, escuelas, hoteles, marinas, restaurantes
etc.) y todos aquellos que necesiten del servicio del sitio de disposicion fi final para

operatividad del sitio de

321 Supervisién del registro y la operacién de datos de bascula.

3.2.2 Registro de tonelaje ingresado al sitio de disposicion final.

3.2.3 Generar papeletas de registro de peso neto de RSU ingresados por los usuarios.
3.3.4 Observar que el ingreso de RSU sean los permitidos por Ia norma y no se genere

alguna contingencia en el relleno sanitario.
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4.0 DEFINICIONES

Para la correcta aplicacién de este procedimiento, se consideran las siguientes
definiciones:

4.1 Usuario
Toda persona fisica y juridica, que resulte afectada o beneficiada de los servicios
de la Gestién integral de residuos sélidos municipales.

4.2 RSU

Los generados en las casas habitacion, que resultan de la eliminacion de los
materiales que utilizan en sus actividades domésticas, de los productos que
consumen y de sus envases, embalajes o empaques; los residuos que provienen
de cualquier otra actividad dentro de establecimientos o en la via publica que
genere residuos con caracteristicas domiciliarias, y los resultantes de la limpieza
de las vias y lugares publicos, siempre que no sean considerados por este
Reglamento como residuos de otra indole.

43 Relleno Sanitario
Obra de infraestructura que involucra métodos y obras de ingenieria para la
disposicién final de los residuos sélidos urbanos y de manejo especial, con el fin
de controlar, a través de la compactacién e infraestructura adicional, los impactos
ambientales.

4.4 Papeleta
Documento Expedido por la bascula en el sitio de disposicién final registrando el
nombre del ingresante, fecha, hora de entrada, hora de salida, peso bruto, taray
peso neto del vehiculo transportador de RSU.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

. Acude al sitio de disposicidn final de residuos
1 Contribuyente A HRS

proporciona los datos requeridos.

Funcionario adscrito
2 a la direccidn de
disposicién final

Solicita datos al usuario, en case de que no cumplan
con los requisitos no se le permite el paso:
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

En caso de que si cumplan con lo solicitado, se registra
en la boleta interna de pesaje del relleno sanitario los
datos de la persona, del vehiculo y el peso inicial.

Se dirige al lugar indicado para realizar la disposiciéon de

3 Contribuyente :
sus residuos.
4 Contribuyente Regresa a la bascula y vuelve a pesar su vehiculo.
Funcionario adscrito | Registra la boleta interna de pesaje del relleno sanitario
5 a la direccion de el peso del vehiculo sin residuos sélidos y determina la
disposicion final cantidad de los kilogramos dispuestos.
Cajero designado en
sitio para realizar el
6 cobro Realiza el cobro de los derechos correspondientes a los
correspondiente kilogramos de residuos solidos dispuestos.
personal de la
direccion de ingresos
7 Contribuyente Realiza el pago de los derechos correspondientes.
} En caso de requerirlo se canjea el contrarecibo en la
8 Contribuyente ; iz . . L
direccion de ingresos de la tesoreria municipal.
Cajero designado en
sitio para realizar el
9 CoOID Entrega al contribuyente el contrarecibo del pago
correspondiente :
personal de la
direccion de ingresos
10 Fin de
Procedimiento
6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Lineamientos

para la

elaboracién de Manuales de Organizacion Yy

Procedimientos de la Administracién Publica del Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo.
6.2 MO-SIR-SI-001 Manual de Organizacion de Solucidon Integral de Residuos Sélidos
SIRESOL Cancun.

7.0 REGISTROS
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7.1 Bitacora entraday salida.

7.2 Papeleta.
7.3 Recibo oficial de cobro.
7.4 DF-TR-SIR-SI-DF-01 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Recepcion de

Residuos Sdlidos en el sitio habilitado directamente para su tratamiento y
disposicion final.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION 2 - 4 FECHA DE
RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION ACTUALIZACION

ANTERIOR | ACTUAL

2018-2021 | 2021-2024 ACTUALIZACION 27-SEPT-2023
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. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
DE RECEPCION DE DESECHOS SOLIDOS DIRECTAMENTE EN EL RELLENO
SANITARIO PARA SU TRATAMIENTO Y DISPOSICION FINAL.

CcODIGO: DF-TR-SIR-SI-DF-01

EMISION: 27-SEPT-2023

REVISION: 01

DIRECCION DE DISPOSICION FINAL

CONTRIBUYENTE

+

DIRECCION DE DISPOSICION FINAL

FUNCIONARIO ADSCRITO A LA

CAJERO DESIGNADO EN SITIO, DE LA

DIRECCION DE INGRESOS DEL
MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ

Solicita datos al
usuario

\d

Acude al sitio de
disposicidon final de
residuos y
proporciona los
datos requeridos

Se dirige al lugar
indicado para
realizar la
disposicion final de |

No l Si

I

Registran en
No se la boleta
permite interna de
el paso pesaje del
rellenoc

sanitario, los
datos de la
persona del
vehiculo y el

®

sus residuos

v

Regresa ala
bascula y vuelve a

peso inicial

Registra la boleta
interna de pesaje del

pesar su vehiculo.

Realiza el pago de los
derechos correspondientes

= relleno sanitario el
peso del vehiculo sin
residuos solidos, y
determina la
cantidad de los

v

kilogramos
dispuestos

Realiza el cobro de los
derechos
correspondientes a los
kilogramos de residuos
solidos dispuestos.

f

r

En caso de requerirlo se
canjea el contrarecibo en

la tesoreria municipal.

la direccién de ingresos de

A J

L Entrega al contribuyente el

1 “contrarecibo del pago.

P

FIN
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